OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE - INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

W MIEJSKIM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W JORDANOWIE

Z DNIA 5.12.2022 R.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jordanowie ogtasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej .

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. 3 Maja 2
34-240 Jordanow

I1. Okreslenie stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska pracy: inspektor ds. ksiegowosci budzetowej Forma zatrudnienia:
umowa o prace
Wymiar etatu: 1/1 etatu

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2023 roku

I1I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

Wyksztatcenie: $rednie ekonomiczne lub wyzsze.
Doswiadczenie: co najmniej 6 miesigczna praktyka w ksiegowosci.

Ogolna znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw
publicznych.

Znajomos$¢ aktow prawnych na zajmowanym stanowisku w szczegdlnosci struktury
i funkcjonowania administracji samorzadowej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.



10. Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i programéw MS Office.

11. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym;

12. Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiegowego.

2. Predyspozycje osobowosciowe:

1. samodzielno$¢, terminowos$¢, doktadno$é, odpowiedzialnosé, kreatywnosc.
2. umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.
3. umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

4. umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych.

IV. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1. kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

2. ksiggowanie dokumentoéw zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujacymi

w samorzadowej jednostce budzetowe;,

3. stosowanie wiasciwego obiegu dokumentow,

4. biezace, terminowe i prawidlowe ksiegowanie operacji ksiegowych i zdarzen
gospodarczych,

5. ewidencjonowanie srodkoéw trwatych 1 wyposazenia, naliczanie umorzenia i amortyzacji,
6. przygotowywanie zestawiefn ewidencji sprzedazy i1 zakupu w tym Vat,

7. kontrola rozrachunkéw z podopiecznymi Osrodka,

8. prowadzenie niezbe¢dnych raportéw, analiz i sprawozdan,

9. przygotowywanie projektow zarzadzen, regulamindéw i procedur dotyczacych spraw
rachunkowo- finansowych,

10. obstuga bankowosci elektroniczne;,

11. wykonywanie innych czynno$ci wspomagajacych prace dziatu finansowo ksiggowego.

V. Informacja o warunkach pracy.

1. Praca w siedzibie MOPS (34-240 Jordanéw, ul. 3 Maja 2 );

2. Wymiar czasu pracy - pelen etat: przecigtnie 8 godzin dziennie i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo;

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4. Umowa o prace na okres probny (3 miesigce). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na
czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelmosprawnych.

1. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jordanowie, w rozumieniu
przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty.

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — oryginat;

2. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje o stazu
pracy, potwierdzony wiasnorgcznym podpisem wraz z o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE
L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko gtowny
ksiegowy - potwierdzony wtasnorgcznym podpisem.

3. List motywacyjny potwierdzony wlasnorgcznym podpisem wraz z o$wiadczeniem
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko glowny ksiggowy - potwierdzony wlasnor¢cznym podpisem.

4. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.
5. Kserokopie potwierdzen ukonczonych kurséw, szkolen.
6. Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu.

7. Oswiadczenie 0 :

- posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

- niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

- peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- niekaralno$ci zakazem pehnienia funkcji kierowniczych w zwigzku z dysponowaniem
srodkami publicznymi.

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

. Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci, opinie z
poprzednich miejsc pracy, rekomendacje, referencje;

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy

zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2022 poz. 530 ze zmianami).



https://nowy.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2019.133.0001282,00,OBWIESZCZENIE-MARSZALKA-SEJMU-RZECZYPOSPOLITEJ-POLSKIEJ-z-dnia-2019-06-14-r-w-sprawie.html

Uwaga:

1.

~w

Tres¢ sktadanych przez kandydatow oswiadczen musi by¢ zgodna z trescig o$wiadczen
zawartych w ogloszeniu o naborze;

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wilasnorgcznym
podpisem przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski;

Osoby, ktére nie spetnig wszystkich wymogoéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

VI1II. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Miejskim Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Jordanowie (Sekretariat pok. 2 na I p.) w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej” - w terminie do dnia 20 grudnia 2022 roku, osobiscie lub za posrednictwem urzedu
pocztowego.

Dla ofert wystanych poczta, za date doreczenia dokumentdéw przyjmuje si¢ date ich wplywu do
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jordanowie.

Oferty, ktore wplyna po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna.

1.

Komisja konkursowa przeprowadzi nabdr w dwoch etapach:

1) pierwszy etap — analiza formalna dokumentow;

2) drugi etap — merytoryczna ocena kandydatéw, ktora begdzie sktadaé si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo

(na podany adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatow

bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w

Jordanowie, Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejskiego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Jordanowie, Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjne;j.

Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia aktualnego

»Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru

Karnego.

Oferty, ktore nie spetnia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu, mozna bgdzie

odebra¢ osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jordanowie w pokoju nr 2

w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji

0 wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

Jordandw, 2022.12.05

Kierownik Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Jordanowie
Barbara Trembacz



		2022-12-05T15:00:33+0100




