OGLOSZENIE GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W OSTROWI MAZOWIECKIEJ
O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowi Mazowieckiej, ul. gen. Wladyslawa
Sikorskiego 3,
07-300 Ostréw Mazowiecka
oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze:

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

L

II.

WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne i co najmniej 3 letnia praktyka w ksiegowosci.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o swiadczeniach
rodzinnych 1 aktéw wykonawczych do tych ustaw;

2) biegta umiejetnos$¢ obstugi komputera w tym programéw finansowo — ksiegowych;

3) umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Zarzadzanie pracg pracownikdéw Ksiggowosci;

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi;

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym;

5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

6. Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w zakresie spraw ksiegowo —
finansowych zleconej przez jednostki nadrzedne;

7. Nadzdr nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

Stronalz4




8. Nadzorowanie wiasciwego i terminowego rozliczania inwentaryzacji;
9. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych Kierownika Osrodka dotyczacych
spraw finansowych;

10. Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem ksiegowosci w sposob umozliwiajacy:

1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
2) ochrone mienia bedacego w posiadaniu Osrodka,

3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

13. Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami

polegajacymi zwlaszcza na:

1) wykonywaniu dyscypliny srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi
i innymi bedgcymi w dyspozycji Osrodka,

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Osrodek,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych,

4) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznoscei 1 dochodzenie roszezen spornych

oraz splaty zobowigzan.

14. Przygotowanie pod wzgledem finansowym projektow budzetu;

15. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godz. w tygodniu,

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018r., poz. 936 ze
zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ostrowi Mazowieckiej zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

4) wynagrodzenie wyplacane 26 dnia kazdego miesigca,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),
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3) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu
Gminy lub w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowi Mazowieckiej

ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 3 — pokoj nr 3),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie $wiadectw pracy 1/ lub dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
w wykonywaniu pracy na podobnych stanowiskach,

6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
na wolne stanowisko urzednicze, bedgcy osoba niepelnosprawna, zamierza skorzystac¢
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz.530),

8) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

9) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

10) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu Gminy lub
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowi Mazowieckiej ul. gen.
Wiadystawa Sikorskiego 3 — pokdj nr 3).

VI. WYMOGI FORMALNE

1. Zlozenie wymaganych dokumentdw.

2. Spelnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punkcie 1.

VIL TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem
i miejscem zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego
Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej” do dnia 18 styczmia 2023 roku,
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowi Mazowieckiej, przy ul. gen.
Wiadystawa Sikorskiego 3, pok6j Nr 3 , do godz.15.30 lub droga pocztowa na adres Osrodka.
W razie zlozenia dokumentéw drogg pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date stempla
pocztowego polskiego urzedu pocztowego. Aplikacje, ktore wpltyna do urzedu po okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. POZOSTALE INFORMACIJE

1. Lista oséb, ktore spelnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowanych do dalszego postepowania, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowi Mazowieckiej oraz
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www.gminaostrowmazowiecka.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
najpozniej do dnia 23 stycznia 2023 roku.

2. Dalsze postgpowanie polega¢ bedzie na merytorycznej selekeji kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych lub testu pisemnego, podczas ktorych
sprawdzona zostanie m.in. znajomos¢ przepisow, o ktorych mowa w punkcie I1.

3. Rozmowy przeprowadzone zostana w siedzibie Gminnego OSrodka Pomocy
Spolecznej w Ostrowi Mazowieckiej, przy ul. gen. Wladyslawa Sikorskiego 3.

4. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoteczne] w Ostrowi Mazowieckiej,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosilt mniej niz 6%.

Ostrow Mazowiecka 5 styczen 2023r.
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