KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PIENSKU
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY - REFERENT DS KSIEGOWYCH

Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy — 8 godzin dziennie
Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2022 r.

Do naboru moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia nastepujace wymagania:

I Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie,

5. nieposzlakowana opinia,

6. wyksztalcenie $rednie

II. Wymagania dodatkowe:

1. dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

2. znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych i ustawy o samorzadzie gminnym

3. dyspozycyjnos¢,

4. umiejetnosc¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, terminowos¢, odpowiedzialnos¢,

5. komunikatywnos¢, tatwos¢ w nawiazywaniu kontaktéw interpersonalnych, samodzielnosc,

6. gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

7. mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, m.in.

1. Wyplacanie zasitkdw z pomocy spotecznej oraz innych $wiadczen

2. Wyptacanie i przyjmowanie innych naleznosci

3. Sporzadzanie specyfikacji gotowki do banku

4. Pobieranie gotowki i dokonywanie wplat gotowki do banku

5. Sporzadzanie raportéw kasowych

6. Naliczanie wynagrodzen pracownikéw osrodka i sporzadzanie list wyptat

7. Dokonywanie przelewow

8. Prowadzenie kartotek przychodéw pracownikéw

9. Wydawanie decyzji klientom os$rodka

10. Dekretowanie dokumentow ksiggowych

11. Prowadzenie rejestru drukéw Scistego zarachowania

12. Inne zadania zlecone przez gtéwna ksiegowa z uwzglednieniem: planowania, sprawozdan, pracy
programie komputerowym w ksiegowosci ,,SIGID”

13. Inne zadania zlecone przez kierownika osrodka



Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) - informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz.U. z2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imie¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane
stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencii),
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. list motywacyijny,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie Swiadectw pracy —
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata

4. inne dodatkowe kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach -poswiadczone
za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata

5. o$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatl. nr 1)

6. os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

7. os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zataczonych
dokumentach - jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

9. o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
powyzszym stanowisku

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MGOPS w Piensku w rozumieniu przepiséow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych w m-cu sierpniu 2022 r.
nie przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 23 wrzesnia 2022 r. do godz. 12.00
osobiscie w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pienisku, lub poczta na adres osrodka
(ul. Bolestawiecka 18; 59-930 Piensk).

Zaréwno aplikacje zlozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ zlozone w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds ksiegowosci”.

Na kopercie prosze zamiesci¢ imie i nazwisko kandydata z numerem telefonu kontaktowego.

W przypadku przesytania dokumentéw za date wptywu uznaje sie date wptywu do osrodka.

Aplikacje, ktére wptyna do osrodka po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe
Postepowanie skiadac si¢ bedzie z II etapow:

I etap — wstepna rekrutacja kandydatéw — zlozone oferty poddane zostana analizie majacej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu.

Kandydaci spelniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu o0 naborze zostana powiadomieni
indywidualnie o terminie kolejnego etapu naboru, nie p6zniej niz w przeddzien posiedzenia komisji
rekrutacyjnej.

Il etap - rekrutacja koncowa kandydatéw - test kwalifikacyjny lub/i rozmowa kwalifikacyjna, podczas
ktoérej sprawdzona bedzie wiedza kandydatéw na temat zagadnien dot. aktow prawnych: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawy o o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Piensku oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Piensku.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piensku zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru na kazdym etapie bez podania przyczyny.

Szczegotowych informacji udziela Kierownik Osrodka tel. 75 77 85 921

Kierownik MGOPS w Piensku
Dorota Szubartowska

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pierisku (59-930)
przy ulicy Bolestawieckiej 18. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: sekretariat@piensk.naszops.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie mailowo: iod@piensk.com.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych oraz na podstawie
zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres trzech miesiecy od zakonczenia przyjmowania
dokumentéw.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$é¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22! §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych spowoduje, Ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.
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zatacznik nr 1

OSWIADCZENIE OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO: ...\ttt ettt ettt et et et e et et et e e e e e e e e e eaenaans
2. DaAta UTOAZENIA: ...t e e e e

3. Dane kontaktowe:

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe:

(podpis)

(miejscowos¢ i data)



