Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolonowskiem
ogtasza nabér na stanowisko Gtéwnego Ksieggowego
(umowa o prace w wymiarze 1 etat)
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kolonowskiem

ul. Ksiedza Czerwionki 39 47-110 Kolonowskie

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902 z p6zn. zm.);

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemni praw publicznych;
3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie;
4) nieposzlakowana opinia;

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe w tym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, jak réwniez przeciwko
wiarygodnosci dokumentow.

6) spetnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077) {j. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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) ukohczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng o kierunku rachunkowos$¢ i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw,

2. Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos¢ komputera i komputerowych programéw ksiegowych, programéw
finansowo — kadrowo — ptacowych, program ptatnik.

2) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o podatku dochodowym od oséb prawnych i
od os6b fizycznych, o samorzgdzie gminnym, o podatku VAT, o rachunkowosci.

3) znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocy spotecznej,
znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej jednostki ogtaszajgcej nabdr, znajomos¢ prawa
pracy i prawa ubezpieczen spotecznych, znajomo$¢ zagadnien kadrowo - ptacowych

4) preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
jednostkach budzetowych,

5) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.



3. Preferowane umiejetnosci kandydata:
1) umiejetnos¢ organizacji pracy;

2) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow;
3) samodzielnos¢ i kreatywnosc;

4) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

5) znajomos¢ obstugi komputera;

6) prawo jazdy kat. B.

7) sumienne, sprawne, terminowe i bezstronne wykonywanie zadan, dyspozycyjnosg¢,
odpowiedzialnos¢, zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami, umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, gotowos¢ do statego

podnoszenia swoich kwalifikacji.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka,

3) nadzér i realizacja zadan finansowo — ksiegowych,

4) opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola jego wykonania, wykonywanie
dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku bankowego

5) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

6) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — sporzgdzanie list ptac, rozliczenia z ZUS, US

7) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg
jednostki,

8) prowadzenie kontroli finansowej i inne zadania wynikajgce z ustawy o rachunkowo$ci,
finansach publicznych oraz pozostatych aktéw prawnych regulujgcych zakres
odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika jednostki.

5. Warunki pracy na stanowisku :

1. praca w budynku Urzedu Miasta i Gminy w Kolonowskiem ul. Ksiedza Czerwionki 39, parter,

2. petny wymiar czasu pracy

3. stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, uzytkowaniem nowoczesnych urzgdzen
techniki biurowej, kontaktem bezposrednim i telefonicznym, przemieszczaniem sie wewnatrz i na

zewnagtrz Osrodka.
6. Wskaznik zatrudnienia:

W pazdzierniku 2019roku wskaznik zatrudnienia osoéb niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Kolonowskiem, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0osdb niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.



7.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) wypetniony i podpisany formularz danych kontaktowych i aplikacyjny (zatgcznik)

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopia dokumentoéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach oraz
doswiadczeniu;

6) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy;

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw
publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego,
umyslne przestepstwo skarbowe, w tym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu

terytorialnego, jak rowniez przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é wtasnorecznie podpisane i ziozone osobiscie lub
doreczone listownie w terminie do dnia 06 grudnia 2019r. do godz. 14 pod adresem: Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Ksiedza Czerwionki 39 /8¢ 47-110 Kolonowskie, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urzednicze na stanowisko Giéwnego
Ksiegowego w Miejsko-Gminnym OsSsrodku Pomocy Spofecznej w Kolonowskiem".

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Nadestanych
ofert nie odsytamy.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kolonowskiem zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert, zmiany terminu otwarcia
ofert.

Otwarcie ofert nastgpi w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kolonowskiem w dniu
9 grudnia 2019r.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Kierownika Osrodka.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje Rekrutacyjng,
kandydaci, ktérzy zakwalifikujg sie do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru, na ktéry sktada sie rozmowa
kwalifikacyjna, podczas ktérej zostanie sprawdzony poziom wiedzy kandydata ubiegajgcego sie o
stanowisko.

Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru, oraz o terminie i miejscu rozmowy zostang
powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 774611075.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA NA STANOWISKO GEOWNEJ KSIEGOWEJ

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy

Spotecznej w Kolonowskiem z siedzibg w Kolonowskiem, ul. Ks. Czerwionki 39, 47-110 Kolonowskie,

2. Wyznaczono inspektora ochrony danych: Barbare Sosnickg, e-mail: iod@kolonowskie.pl;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

= realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

= na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, w zakresie

w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W
odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania ich
sprostowania.

. archiwizacji na podstawie przepiséw prawa, w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych.

4. odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ w szczegdlnosci osoby upowaznione oraz

podmioty zewnetrzne przetwarzajgce dane w imieniu Administratora na podstawie stosownych uméw

powierzenia.
5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:
. przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym

zakonczeniu procedury naboru zgodnej z okresem wyznaczonym w JRWA (dotyczy okresu
wynikajacy z przedawnienia roszczen, przepisOw prawa praca czy innych praw w tym
zakresie),

= jednoczesnie Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych
etapdow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig
/Pana osobiscie lub zostanie odestana w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru.

= w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez
okresy wskazane powyze;j.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub

ograniczenia przetwarzania.



7. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO.

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, ich podanie jest

konieczne do wziecia udziatu w naborze. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.



