Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
63-800 Gostyn
poszukuje
kandydata na stanowisko urze¢dnicze
ds. kadr, plac i ksiegowosci budzetowej
w Dziale Finansowym

Wymagania:

Niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolno$¢ do czynnoS$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3

. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione umyslnie,

4. nieposzlakowana opinia,

5

. wyksztalcenie $rednie ekonomiczne,

Dodatkowe:

1

. wyksztalcenie wyzsze na kierunku: rachunkowos$¢, finanse, ekonomia;

2. co najmniej roczny staz pracy w jednostkach administracji publicznej w dziale ksiggowosci

3.

lub innym o podobnym charakterze;

znajomos$¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

d) rozporzadzenia z dnia 15 maja 2018 r. ws. wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

e) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

f) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

g) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

h) ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych,

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

J) innych, niezbednych do prawidlowego wykonywania zadah na zajmowanym stanowisku;

4. umiejetnos¢ obstugi programu Radix FKB+, Place Optivum, Kadry Optivum, Platnik;

5

. biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego Libre Office;

6. umiej¢tnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych;
7. umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

8

. odporno$¢ na stres.

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bgdzie m. in.:

1.

wykonywanie czynnosci ksiggowych polegajacych na przygotowaniu dokumentow do
pozycji dowodow ksiegowych 1 dokonywanie kontroli wstepnej czego potwierdzeniem
bedzie zlozenie podpisu na dokumencie ksiggowym pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Biezace wydrukowanie 1 przygotowanie wyciggdw bankowych do pozycji dowodu
ksiegowego poprzez opieczetowanie i wstepne wskazanie sposobu ich ujecia w ksiggach
rachunkowych;

prowadzenie biezacej i1 terminowej ewidencji zdarzen gospodarczych na kontach
w urzadzeniach ksiggowych - programie finansowo-ksieggowym FKB+ Radix na podstawie



dyspozycji zawartych na dowodach ksiegowych dotyczacych dzialalnosci statutowej
MGOPS - dzialalnosci podstawowej oraz ZFSS z comiesiecznym  uzgodnieniem
prawidlowos$ci dokonanych zapiséw i wydrukiem zestawien obrotow i sald;

3. obstluga komputera w zakresie przewidzianym dla stanowiska pracy w tym
przygotowywanie bezgotowkowych platnosci za faktury, rachunki i inne polecenia platnos$ci
swiadczen spotecznych dla klientow M-GOPS w Gostyniu w programie bankowym za
posrednictwem przekazu internetowego zgodnie z zawartym terminem platnosci;

4. prowadzenie ewidencji zdarzeh w urzadzeniach ksiggowych — programie finansowym
FKB+ Radix na wszystkich kontach pozabilansowych;

5. przeprowadzenie wstepne] kontroli kompletnosci, rzetelno$ci 1 poprawno$ci zapisOw
w ksiegach rachunkowych w okresie od 15-30 grudnia kazdego roku. Uczestniczenie przy
przeprowadzaniu na ostatni dzieh kazdego roku inwentaryzacji metodg weryfikacji
polegajaca na poréwnaniu stanu tych aktywoéw i1 pasywow z ewidencji ksiggowej
z odpowiednimi dokumentami, ktérych ze wzgledu na swoje wlasciwosci nie mozna
zinwentaryzowa¢ w drodze spisu z natury czy w drodze potwierdzenia salda;

6. przeprowadzanie wraz z innym pracownikiem ksigegowoS$ci biezacej analizy terminowej
Sciggalno$ci naleznosci wynikajacej w szczego6lnosci z nienaleznie pobranych $wiadczen
spotecznych przypisanych decyzja administracyjng do zwrotu i naliczonych odsetek za
opoznienie zaptaty. Uczestniczenie w comiesiecznym uzgadnianiu z pracownikami dziatow
merytorycznych stanu naleznosci gtéwnej 1 odsetek;

7. uczestniczenie przy organizowaniu 1 przeprowadzeniu inwentaryzacji 3 metodami
sktadnikow majatkowych bedacych w posiadaniu MGOPS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i instrukcja inwentaryzacyjna;

8. wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych dla pracownikow
Osrodka;

9. zastepowanie podczas nieobecnosci pracownikow ksiggowosci w czynnosciach stuzbowych
zawartych w opisach ich stanowisk w zakresie, ktéry pozwoli na biezaca realizacj¢ zadan;

10. w zastepstwie podczas nieobecnosci pracownika ds. wynagrodzen pracowniczych
prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikow;

11. stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt i obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej;

12. przygotowanie wszystkich dokumentow dziatu do przekazania do zaktadowej sktadnicy akt;

13. usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy;

14. wykonywanie innych polecen stuzbowych zwigzanych z charakterem pracy i zajmowanym
stanowiskiem.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu,
ul. Wroctawska 250, 63-800 Gostyn;

. Wymiar czasu pracy — pelen etat;

. podstawowy system czasu pracy;

. obstuga monitora ekranowego przez co najmniej 4 godziny dziennie;

. planowany termin zatrudnienia — 02 listopada 2020 roku.

[V N S UV )

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Miejsko - Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej w Gostyniu
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosil ponizej 6%.



Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie;

3) os$wiadczenie kandydata:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publiczne;j,
- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
- o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru
na ww. stanowisko.

4) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Dodatkowe dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys.

Uwaga:

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane lub potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem. W przypadku przekazania dokumentow droga elektroniczng wymagane jest
podpisanie podpisem kwalifikowanym lu profilem zaufanym.

Oferty zawierajace pelng dokumentacj¢ aplikacyjng prosimy przesta¢ poczta na adres: Miejsko -
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu ul. Wroctawska 250 (decyduje data dostarczenia
przesytki pocztowej) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 pazdziernika 2020 r. w kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Dziale Finansowym”.

Dopuszcza si¢ réwniez sktadanie aplikacji droga elektroniczng na adres: mgops@gostyn.pl,
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawg z dnia 5 wrze$nia 2016 .
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub poprzez FElektroniczng Skrzynke
Podawcza na Elektronicznej Platformie Uslug Administracji Publicznej przy uzyciu podpisu
potwierdzanego profilem zaufanym ePUAP.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktére wplyng do Osrodka po uplywie ww. terminu lub
niekompletne nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu sktadania dokumentow Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalne;.
Kandydaci, ktérzy zostang zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji b¢da powiadomieni
telefonicznie lub listownie.

Szczegdtowych informacji udziela pracownik ds. kadr, nr tel. 065 572 01 11 wew. 30.

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz personalny
kandydata znajduje si¢ na stronie www.mgopsgostyn.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu.

Organizator zastrzega sobie prawo odwolania, zmiany lub przedluzenia procedury naboru
w kazdym terminie.
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje:

1.

Administrator danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
z siedzibag w Gostyniu, przy ul. Wroctawskiej 250, 63-800 Gostyn.

Inspektor danych osobowych

Kierownik Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej wyznaczyt inspektora danych osobowych,
z ktorym mozna si¢ kontaktowac:

- listownie na adres: ul. Wroctawska 250, 63-800 Gostyn,

- telefonicznie: 65 572 01 11, fax 65 572 39 11,

- poprzez e-mail: iod@mgopsgostyn.pl

Cel i podstawy prawne przetwarzania danych osobowych

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywac na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO i/lub
art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zwigzku z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
Pracy (art. 22") w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na podstawie ogloszenia o naborze.
Nastepnie Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w celu wypelnienia obowigzku archiwizacji
dokumentéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Odbiorcy danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji, a nastgpnie odestane,
jesli pracodawca nie zawrze z Panig /Panem umowy o pracg. Dane osobowe zawarte w dokumentach
rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres wynikajacy z rzeczowego wykazu akt stosowanego
w jednostce.

Prawa oséb, ktorych dane dotycza

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania swoich danych
osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do sprzeciwu, prawo do
usunigcia danych osobowych (w przypadku przetwarzania danych w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. a), prawo do
cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody).
Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Obowiazek podania danych osobowych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w procesie rekrutacyjnym, podanie innych danych jest dobrowolne. Niepodanie danych osobowych
okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemozno$¢ wzigcia udzialu w rekrutacji.

Profilowanie danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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