KIEROWNIK
MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TOLKMICKU
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GtOWNY KSIEGOWY (1 ETAT)

I. Wymagania niezbedne do zatrudnienia ha danym stanowisku

Gtownym ksiegowym, moze by¢ osoba ktoéra:

1.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nie byta orzeczona kara za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

znajomosc zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego;
znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci: ustawy o finansach
publicznych, rachunkowosci, systemie ubezpieczen spotecznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o podatku dochodowym od osdb fizycznych,
prawo zamoéwien publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych oraz
przepisdw wykonawczych do tych ustaw;



3. osoba petnigca funkcje gtéwnego ksiegowego winna posiadaé: wysokg odpornosé na stres i
umiejetnos¢ radzenia sobie z nim, umiejetno$¢ podejmowania decyzji, umiejetnosc
analizowania i planowania , umiejetnosci realnej oceny sytuacji, umiejetnos¢ pracy pod
presjg czasu, a takze posiadac cechy osobowosci, takiej jak: samodzielnos¢, systematycznosé,
odpowiedzialnosc¢ i rzetelno$é w wykonywaniu swoich obowigzkdw, dobrg organizacje pracy.

4. biegta znajomosc¢ obstugi komputera.

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3. dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i

finansowych;

4. opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania;

5. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow;

6. stosowanie prawidtowej klasyfikacji budzetowej oraz przestrzeganie zasad polityki
rachunkowos¢;

7. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych, zabezpieczanie przed osobami
trzecimi oraz ich archiwizacja;

8. rzetelne i poprawne sporzgdzanie sprawozdan finansowych i terminowe ich przekazywanie;

9. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;

10. dokonywanie przelewdw zwigzanych w operacjami finansowymi jednostki;

11. kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzanej w jednostce;

12. wycena aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

13. obstuga programu finansowo-ksiegowego, programu Budzet24 oraz programu Bestia;

14. biezace opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci, wydawanych przez Kierownika jednostki;

15. nadzorowanie prawidfowego stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych;

16. wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy Tolkmicko;

17. wykonywanie innych zadan wynikajgcych ze specyfiki pracy gtdwnego ksiegowego, nie
ujetych w powyzszych zadaniach, powierzonych przez Kierownika jednostki.

IV. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej- podpisany wtasnorecznie,
list motywacyjny — podpisany wfasnorecznie,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

vk wn

kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajgce okres zatrudnienia dla osoby

pozostajgcej w zatrudnieniu,

6. kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosc jezyka polskiego, w przypadku kandydata
niebedgcego obywatelem polskim,

7. kopie innych dokumentdw poswiadczajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci

(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.),



10.

11.
12.

10.

13.

14.

kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku zamiaru skorzystania
przez kandydata z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

kopia innych dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) oraz Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj.
Dz.U. z 2022 r., poz. 530)".

Brak podpisu na dokumentach aplikacyjnych takich jak: CV, list motywacyjny i wymagane

oswiadczenia, traktowany bedzie jako brak formalny wykluczajgcy kandydata w procesie naboru.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

5.
6.

Wymiar czasu pracy - 1 etat.

Praca od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7% do 15%,

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960)
oraz Regulamin wynagradzania pracownikow Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Tolkmicku.

Wynagrodzenie wyptacane do 29 dnia kazdego miesigca.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy styczer 2023r.

VI. Termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem

»Nabor na stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Tolkmicku ” drogg pocztowa na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

w Tolkmicku ul. Sportowa 1, 82-340 Tolkmicko lub osobiscie w sekretariacie Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Tolkmicku do dnia 16.12.2022r do godz. 14.00, decyduje data wptywu

do Osrodka. Oferty, ktére wptyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.



VIl. Dodatkowe informacje:

1.

b)

c)
d)

f)
g)

Informujemy, ze ztozonych ofert nie odsytamy. Po uptywie 1 miesigca od ogtoszenia wynikéw
naboru, dokumenty niezakwalifikowanych kandydatdw, ktdre nie zostaty odebrane beda
zniszczone.

W procesie rekrutacji nie przystuguje postepowanie odwotawcze.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej Tolkmicku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej

w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wynidst wiecej niz 6%.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia PE i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r, informuje, iz
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Tolkmicku ul. Sportowa 1, 82-340 Tolkmicko:

administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@mgops.tolkmicko.pl,
dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zakresu dziatania zadan ustawowych, o
ktérych mowa w art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych obejmujgcych sprawy zwigzane z naborem kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze,

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do innych podmiotéw,

podawane dane osobowe bedg przechowywane przez okres 1 miesigca po zakonczeniu
naboru. Dokumenty niezakwalifikowanych kandydatéw, ktdre nie zostang odebrane bedg
zniszczone,

posiada Pana/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, sprostowania, ich usuniecia,
ograniczenia przetwarzania a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz przenoszenia danych,

posiada Pan/Pani prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego,

posiada Pan/Pani prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych, jednakze po zawarciu
umowy dane osobowe zostang usuniete po uptywie okresu okreslonego w Kodeksie pracy.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Tolkmicku. Osoba upowazniona do kontaktu Pani Joanna Charyton tel. 55 231-63-24.

Tolkmicko, dnia 06.12.2022 r. KIEROWNIK

Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Tolkmicku
mgr Joanna Charyton






