ZARZADZENIE NR 14/2023
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
ZY.OCIENCU
z dnia 13 lipca 2023 r.

W sprawie przeprowadzenia naboru na urzednicze stanowisko —inspektora ds. ksiegowosci
w Sekcji Finansowej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu.

Na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza sig¢, co nast¢puje:

§1.1. Przystepuje si¢ do wyboru kandydata na urz¢dnicze stanowisko inspektora ds. ksiggowosci
w Sekcji Finansowej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu na zasadach
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Nabor w postepowaniu konkursowym, zwanym dalej ,,konkursem”, z kandydatami na urzednicze
stanowisko inspektora ds. ksiegowosci w Sekcji Finansowej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ztociencu przeprowadzi komisja, powotana przez Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ztocieficu.

3. Decyzj¢ o powotaniu osoby, wylonionej w trakcie konkursu jako najlepszy kandydat na
urzgdnicze stanowisko inspektora ds. ksiggowosci w Sekcji Finansowej w Miejsko-Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Ztociencu, podejmie Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zlociencu na podstawie opinii komisji, o ktérej mowa w ust.2.

§2. 1. Powoluje si¢ komisj¢ do przeprowadzenia konkursu na urzednicze stanowisko inspektora ds.
ksiggowosci W Sekcji Finansowej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Zlociencu, zwang dalej ,.komisja”, w sktadzie:

1) Barbara Gucze — przewodniczacy,
2) Jolanta Kiedio — cztonek
3) Katarzyna Slaczka — cztonek

dzialajaca w oparciu o Zarzadzenie Nr 12/2018 Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ztociencu z dnia 21 maja 2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejsko- Gminnym Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Ztociencu.

2. Po przeprowadzeniu konkursu komisja ulega rozwigzaniu.

§3. 1. Kandydaci na stanowisko inspektora ds. administracji w Sekcji Finansowej w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztocienicu musza posiada¢ (wymagania niezbedne):

1) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, objetym naborem,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) posiadana wiedza tematyczna z zakresu zadan do realizacji na ww. stanowisku pracy,

8) wymagany staz pracy — minimum 4 lata,

9) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie realizowanych zadan, a w szczegdlnosci zagadnien
zawartych w:
a) ustawie o finansach publicznych,
b) ustawie o rachunkowosci,



C) ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

d) rozporzadzeniu w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodoéw
1 rozchodow oraz §rodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

e) ustawie — Kodeks postepowania administracyjnego,

f) ustawie o pracownikach samorzadowych,

g) rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

h) kodeksie pracy.

2. Dodatkowo wymaga si¢ od kandydatow na urz¢dnicze stanowisko inspektora ds. ksiegowosci W
Sekcji Finansowej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ziociencu, aby posiadali
(wymagania dodatkowe):

1) praktyczna znajomos$¢ obstugi programu ptacowo-kadrowego, Ptatnik, Word, Excel, GUS,

2) praktyczna znajomo$¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnego mySlenia, organizowania pracy, sumienno$¢
oraz odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych zadan.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikoéw oraz §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

2) naliczanie wynagrodzen wynikajacych z zawartych umoéw zlecen,

3) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowe;j i terminowe rozliczanie sktadek,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen socjalnych oraz PPK,

5) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT -4, PIT -11, oraz innych dokumentéw rozliczeniowych
zwigzanych z zatrudnieniem i pochodnych od wynagrodzen,

6) sporzadzanie sprawozdan GUS,

7) prowadzenie ewidencji pobierania i odprowadzania dochodow,

8) obstuga programu FK-ksiggowanie, wprowadzanie przychodoéw, dochodéw i wydatkoéw
budzetowych, biezace opisywanie, dekretowanie zgodnie z klasyfikacja budzetowa i planem
kont,

9) i inne zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na II pietrze budynku w Ztociencu przy ul. Plac 650-
lecial (w budynku jest platforma — winda dla os6b niepelnosprawnych),

2) stanowisko pracy wyposazone jest w zestaw komputerowy wraz z drukarka, srodki
tacznosci, dostep do sieci Internet

3) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne.

4) dobry stan urzadzen higieniczno — sanitarnych oraz dobry stan techniczny mebli, sprzetu
1 innych urzadzen,

5) praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

6) praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

7) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

5. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Ztociencu,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

6. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie i listem motywacyjnym,

2) wypelniony, podpisany i opatrzony datg kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j
i os$wiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w trakcie naboru na cel
naboru,

4) oswiadczenie o niekaralnosci,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym prace na stanowisku, ktorego dotyczy
konkurs,

7) kopie s$wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub innych dokumentow



8)
9)

potwierdzajgcych staz pracy lub okresy prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j,
kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje,
kopia dokumentu, okre§lonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajgcego znajomosé

jezyka polskiego dla kandydatow z obywatelstwem innym niz polskie,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, w przypadku kiedy kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

7. Inne informacje dla kandydatow:

1)

2)

3)

4)
5)

Wymagane dokumenty w oryginale lub kopie potwierdzone przez kandydata ,,za zgodno$¢
z oryginalem” nalezy sklada¢é w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej ul. Plac 650 lecia 1, 78-520 Ztocieniec, pokdj nr 206 (II pigtro ) lub przestac
poczta z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko urzednicze —inspektora ds. ksiegowosci W
Sekcji__Finansowej w_MGOPS Zlocieniec”  w terminie do dnia 28 lipca 2023 r. do
godziny 15:00. Oferty, ktore wptyna do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po
tym terminie, nie beda rozpatrywane,

kazdy kandydat spetniajacy wymogi formalne zostanie pisemnie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

osoby podejmujace po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, zobowigzane bedg do
odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce 1 uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;

informacji na temat naboru udziela pracownik sekretariatu o$rodka,

informacja o kandydatach, przebiegu postepowania i wynikach naboru bedzie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zlocieniec.pl; www.mgops.zlocieniec.pl oraz
na tablicy informacyjnej osrodka.

§4. Konkurs na stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiggowosci w Sekcji Finansowej w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Ziociencu  zostanie przeprowadzony w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 sierpnia 2023r.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zastepca Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zlociencu



