MIEJSKO — GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W KEPNIE
ul. KS. P. WAWRZYNIAKA 10
63-600 Kepno

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ZASTEPCE GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w Miejsko- Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej
(nazwa stanowiska )

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyZsze ekonomiczne,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego panstwa, jezeli zawarte umowy

miedzynarodowe lub przepisy prawa wspélnotowego przewiduja mozliwos¢ podjecia_zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; w przypadku obywatelstwa innego panstwa-znajomos¢ jezyka

polskiego winna by¢ potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

4) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie preferowane wyzsze — kierunek: ekonomia, rachunkowos$¢, finanse — i co najmniej 3-letnia
praktyka w ksiggowosci,
2) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu:

a) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spoteczne;j,
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej

ustawy,

¢) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci,
d) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
3) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
4) umiejetnos$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow ksiggowych, sprawozdawczych,
5) mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
6) umiej¢tnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, samodzielnos¢,
7) predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos$¢, umiejetnosc pracy w zespole, umiejetnos¢ skutecznego
komunikowania si¢, odpowiedzialnos¢, terminowosé, rzetelnos¢; sumiennos¢, obowigzkowosé,
bezstronnosc¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi, wysoka kultura osobista i umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu,
8) bardzo dobra organizacja czasu pracy,
9) dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym,

3) dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

4) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

5) uzgadnianie sald rachunkow z wierzycielami i dtuznikami,

6) przyjmowanie i prowadzenie rejestru wplywajacych faktur, rachunkow itp.,

7) ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzonych spraw i wykonywanych obowiazkow,

8) wykonywanie innych czynnosci merytorycznie zwigzanych z realizacja przyporzadkowanego zakresu
obowiazkoéw, zleconych przez bezposredniego przelozonego,

9) obstluga systemu ksiegowo-ptacowego



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce pracy: Miegjsko- Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Kepnie, ul. Ks. P. Wawrzyniaka 10.
Praca w dwupigtrowym budynku z winda.

2) Czas pracy: pelny etat

3) Stanowisko pracy: urzednicze, zwigzane z  kontaktem z  jednostkami
wspoOlpracujacymi.

5. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spo-
lecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia oglosze-
nia o naborze byl wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) oswiadczenie o nickaralnos$ci za przestepstwa umySlne §cigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwa skarbowe;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
okreSlonego ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. 22022 1. poz. 530 ze zm.)”.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie osobiscie w
sekretariacie O$rodka, poczta elektroniczng na adres tutejszego Osrodka w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub za posrednictwem poczty na adres: Miejsko- Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Kepnie ul. Ks.P. Wawrzyniaka 10, 63-600 Kepno (decyduje data wptywu do

tutejszego Osrodka), z dopiskiem:
»Nabér: z-ca Gléwnego Ksiegowego” w terminie do dnia 9 lipca 2024 r. do godz. 15%.

9. Oferty zlozone po wymienionym wyzej terminie nie bgda rozpatrywane (decyduje data wptywu do tut.
Osrodka).

10. Otwarcie ofert nastgpi komisyjnie w Miejsko-Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kepnie w dniu
10 lipca 2024 r., 0 godz. 10.00. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci

spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw Os$rodka: Sekretariat — 62 78 247 67,
Kadry — 510 900 366. Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie bedg odsylane.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w O$rodku oraz
na stronie internetowej BIP.
KIEROWNIK
Miejsko- Gminnego Osrodka
Kepno, dnia 10 czerwca 2024r. Pomocy Spotecznej w Kepnie
/-/ Maria Zurecka



