Gréjec, dnia 19.02.2025 r.

Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej
05-600 Grdjec Al. Niepodlegtosci 6a
Tel/fax. 48/664 36 78 tel. 48/664 31 55

Nabdr na stanowisko Gtownego Ksiegowego
w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Grojcu

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grdéjcu ogtasza konkurs na
kandydata na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grdjcu

Zgodnie z art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t. j. w Dz. U. z 2022
poz. 530) oraz art. 54 ust. 1i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r. poz.
1270 z pézn.zm) Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gréjcu ogtasza konkurs na
kandydata na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gréjcue z

siedzibg w Grojcu, Al. Niepodlegtosci 6a.

Nazwa i adres jednostki: Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gréjcu, Al. Niepodlegtosci 6a, 05-600
Gréjec

Okreslenie stanowiska: Gtowny Ksiegowy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grojcu.
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Do konkursu moze przystgpic¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace wymagania:

1) Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju nalezgcego do Unii Europejskiej lub innego panistwa,
ktorego obywatelom na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. nie byfta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczyto sig, ani nie toczy sie przeciwko niej
postepowanie karne lub karno-skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku;

7. znajomosc przepisdw prawnych, gtdwnie w zakresie ustaw: — o finansach publicznych (Dz. U. 2023, poz.
1270 z pdzn.zm) — o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2023, poz. 120)
— o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. 2023, poz. 1230 z pdzn.zm.)
— o0 $wiadczeniach opieki zdrowotnej (Dz. U. 2022, poz. 2561 z pézn.zm)
— o podatku od oséb fizycznych (Dz. U. 2022, poz. 2647 z pdzn.zm.) — o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 289 ze zm.),

8. spetniajeden z ponizszych warunkéw:

o



a)

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,

b) ukoriczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw.

2) Wymagania dodatkowe:

Predyspozycje do;
1. sumiennego, szybkiego i bezstronnego wykonywania przydzielonych zadan, przejawiania inicjatywy i
operatywnosci,
2. gruntownej znajomosci i Scistego przestrzegania przepiséw prawa materiatowego i proceduralnego w
dziedzinie powierzonego zakresu,
3. dbania o dobre imie i zaufanie spoteczne do samorzgdowych organéw administracji,
4. przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej i pafstwowej,
5. dbatosci o mienie osrodka i urzedu, przeciwdziatanie marnotrawstwu i niegospodarnosci,
6. przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.
3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Realizacja budzetu Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.
2. Petna obstuga finansowo — ksiegowa.
3. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
4. Przestrzeganie wydatkowania $rodkéw finansowych zgodnie z planem finansowym.
5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
6. Dokonywanie wstepnej kontroli: a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych.
7. Profesjonalne i terminowe opracowywanie budzetu osrodka na dany rok budzetowy.
8. Biezgca i systematyczna analiza stanu srodkéw finansowych bedgcych w dyspozycji osrodka.
9. Terminowe i profesjonalne sporzgdzanie informacji, sprawozdan, bilanséw, prognoz dotyczacych
dochodoéw i wydatkéw osrodka.
10. Wtasciwe prowadzenie i biezgca aktualizacja Ksigg Inwentarzowych Osrodka.
11.Czuwanie nad ciggtoscig ubezpieczenia mienia osrodka.
12. Zapewnienie ptynnosci finansowej na terminowg realizacje zadan osrodka.
13.Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
14. Aprobowanie pod wzgledem finansowym sprawozdan merytorycznych pracownikéw realizujacych
poszczegdlne zadania Osrodka.
15. Zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych i ich opisywanie.
16. Przygotowywanie przelewdw za faktury z zakupu ustug, materiatéw i Swiadczen klientow.
17. Praca w systemach informatycznych; Ptatnik, programach ksiegowo-ptacowych, SJO BeSTi@ oraz
innych niezbednych do biezacej realizacji zadan osrodka.
18. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania wynagrodzenia chorobowego, zasitku
chorobowego, macierzynskiego oraz innych swiadczen z ZUS.
19.Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z prawa finansowego czy zleconych przez Kierownika
osrodka.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gréjcu, Al. Niepodlegtosci 6a

2) umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na kolejny okres.

3) wymiar czasu pracy: peten etat.



4) wynagrodzenie: ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z

2021 r. poz. 1960 z pdzn.zm) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw obowigzujacym w jednostce.
5) praca: administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych, w tym systemdéw komputerowych;
finansowych, ptacowych, kadrowych i sprawozdawczych, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie,

6) praca jednozmianowa,

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt

nizszy niz 6 %.

6.Wymagane dokumenty:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, (potwierdzone
za zgodnosc z oryginatem przez kandydata);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy — kserokopie Swiadectw pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata);

6) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie, w ktérym uczestnik konkursu stwierdza, ze posiada obywatelstwo
polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych i przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

7) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie, w ktérym uczestnik konkursu stwierdza, ze:

1. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczyto sie, ani nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie karne lub karno-skarbowe;

2. podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych;

3. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku gtéwnego ksiegowego;

5. podpisang wtasnorecznie klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z postepowaniem konkursowym, dla potrzeb jego realizacji i
dokumentacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).



6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajdzie sie w gronie
najlepszych kandydatow, poswiadczone przez kandydata/kandydatke za zgodnos$¢ z oryginatem.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1) Oferty konkursowe wraz z zatgcznikami, umieszczone w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem
»Konkurs na kandydata na stanowisko Gtdwnego Ksiegowego Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Grojcu.”, nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gréjcu, Al.
Niepodlegtosci 6A, w dniach i godzinach pracy Osrodka Pomocy Spotecznej (poniedziatek — pigtek w godzinach
7.30 — 15.30 lub przesta¢ na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gréjcu, Al. Niepodlegtosci
6a, 05-600 Gréjec.

2) Oferty musza wptynaé na podany wyzej adres do dnia 7 marca 2025 r.

(w przypadku przesytek pocztowych decyduje data stempla pocztowego). Dokumenty, ktére wptyng do
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gréjcu po 7 marca 2025 r. nie beda rozpatrywane (w

przypadku dokumentéw nadanych poczta, decyduje data stempla pocztowego).
8.Inne wazine informacje dotyczgce konkursu:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

— | etap — ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatow) — sprawdzenie przez
Komisje Konkursowg kompletnosci wymaganych dokumentéw oraz spetniania przez kandydatow wymagan
niezbednych,

— Il etap — testu wiedzy z zakresu okreslonych przepisow prawnych i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.
Do Il etapu konkursu zostang dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktorych oferty beda zawiera¢ wszystkie
wymagane dokumenty i ktérzy spetnig wszystkie wymagania niezbedne, okreslone w ogtoszeniu o konkursie.
O terminie i miejscu przeprowadzania rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym zostanie dokonana przez Komisje Konkursowg. Konkurs
zostanie przeprowadzony rowniez w przypadku zgtoszenia sie tylko jednego kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona po jego zakoriczeniu na stronie BIP.

Dyrektor
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grdjcu

mgr Lidia Radecka



10.

11.

12.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o

ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO, informuje, iz:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gréjcu, w
imieniu ktorego obowigzki administratora petni Dyrektor MGOPS

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Panig Katarzyne Szurgot, z ktérym moge kontaktowac sie
w sprawie przetwarzanych przez Administratora danych osobowych tradycyjnie za posrednictwem operatora
pocztowego na adres siedziby Administratora oraz e-mailem: rodo@competentia.pl.

Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, na
podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslonych kazdorazowo w
przekazywanych formularzach zgody,

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podjecie dziatan na zgdanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy,
c) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, tj. gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na placéwce, w tym w zwigzku z wykonaniem obowigzkdéw natozonych w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. — Kodeksu Pracy (tj. Dz.U. 2019 poz. 1040 z p6z zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2019 poz. 1282 z pdin. zm.).

Odbiorcami danych osobowych sg upowaznieni pracownicy Administratora, podmioty, ktérym nalezy
udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, a takze, te ktdrym dane zostang powierzone do
zrealizowania celéw przetwarzania.

Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze Panistwo wyrazg zgode na ich
przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyjnych.

Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo
do przenoszenia danych.

Maja Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jesli uznajg Panstwo, iz przetwarzanie przez Administratora Panistwa danych osobowych narusza
przepisy dot. ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji sg Parnistwo zobowigzani do
podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowg uczestnictwa w rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gréjcu.



mailto:rodo@competentia.pl

