Zalgcznik Nr 4
do regulaminu naboru

KIEROWNIK MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
SUCHOWOLI OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Nazwa i adres jednostki: Miejsko - Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Suchowoli, Plac
Kosciuszki 5, 16-150 Suchowola

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Referent do spraw ksiggowosci, kadr i plac

I1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku urzgdniczym,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestegpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie — charakter lub typ szkoty: wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

7) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 24 miesieczny okres pracy lub odbyty staz w administracji
samorzadowej lub rzadowe;j.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ 1 umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji 1 stosowania przepisoOw ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych, kodeksu pracy, ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o §wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby 1 macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
2) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i1 klasyfikacji budzetowe;,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw komputerowych (Word — edytor tekstow, Exel —
arkusz kalkulacyjny),

4) umiejetnos¢ obstugi programéw ksiggowo — ptacowych tj. Ksiggowos$¢ Budzetowa firmy Ustugi

Informatyczne INFO-SYSTEM, Kadry 1 Ptace firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM,



5) umiejetno$¢ obstugi programu Platnik wykorzystywanego do rozliczen z Zakladem

Ubezpieczen Spotecznych,

6) umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) odporno$¢ na stres, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, obowigzkowo$¢, terminowosc,

komunikatywno$¢.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

12.
13.

Obro6t srodkami finansowymi na rachunku bankowym Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Suchowoli.tj. przygotowywanie przelewoéw i ich realizacja w systemie
elektronicznym zgodnie z udzielonymi osobowo upowaznieniami oraz nadzér nad
terminowos$cig platnosci oraz przekazywania dochodow budzetowych, ktére wplynely na
rachunek bankowy Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli do
budzetu Gminy Suchowola.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym (wstepna
kontrola) oraz dekretacja dokumentow ksiggowych.

Ksiggowanie dowodow ksiegowych w programie ksiegowym.

Stala kontrola 1 nadzor nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych z planem finansowym.
Kontrola wyciagéw bankowych z rachunkéw Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
spotecznej w Suchowoli.

Coroczne dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan metodg poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i metoda uzgadniania sald.
Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe niezbedne do funkcjonowania
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli, w tym do: Podlaskiego
Urzedu Wojewddzkiego oraz do Gminy Suchowola.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykorzystanych srodkow budzetowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi
naleznos$ci w zakresie nienaleznie pobranych §wiadczen, funduszu alimentacyjnego 1 zaliczki
alimentacyjnej.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Suchowoli.

Opracowywanie zakresow czynnosci pracownikéw Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Suchowoli.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

Prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o wynagradzaniu pracownikow samorzadowych, Kodeksu Pracy i
innych przepisow.



14. Prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie i inne
nieobecnosci.

15. Kontrola terminowosci badan lekarskich, szkolen bhp.

16. Sporzadzanie list plac wynagrodzen pracownikéw 1 list wyptlat innych $wiadczen
pracowniczych oraz list wynagrodzen cztonkéw Gminnej Komisji do spraw Profilaktyki 1
Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Suchowoli.

17. Przygotowanie i przekazywanie dokumentoéw akt osobowych do sktadnicy akt.

18. Pomoc w sporzadzaniu obowigzujacej sprawozdawczosci do Gloéwnego Urzedu
Statystycznego.

19. Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

20. Sporzadzanie umow zlecen, uméw 0 dzieto oraz umow z kontrahentami.

21. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika nieujgtych w powyzszych
zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki stanowiska do spraw ksiggowosci, kadr i ptac.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Suchowoli w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar etatu: pelny etat.

2. Wynagrodzenie: wedlug obowiazujacych przepisow.

3. Praca w siedzibie Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli.
4. Praca wewnatrz budynku przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym.

5. Praca w pozycji siedzacej w systemie jednozmianowym.

6. Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegolnosci komputer, drukarke, kserokopiarke, skaner,
telefon.

7. Praca wymagajaca pracy przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

8. Pierwsza umowa o pracg¢ zostanie zawarta na czas okreslony, a w przypadku os6b podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie
dluzszy niz 6 miesiecy.



V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zatacznik Nr 5 do regulaminu
naboru).

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

5. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz innych dokumentéw dotyczacych
posiadanych kwalifikacji, ukonczonych kursow i szkolen.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (Zatacznik Nr 6 do regulaminu naboru).

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych (Zatacznik Nr 7 do regulaminu naboru).

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (Zatacznik Nr
8 do regulaminu naboru).

9. Oswiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig (Zatacznik Nr 9 do regulaminu
naboru).

10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (Zatacznik Nr 10 do regulaminu naboru).

11. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwilby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
jednego etatu.

12. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane osobowe zawarte w
dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty wymagane ustawowo beda przetwarzane
wylacznie za zgoda kandydata, wyrazong na piSmie (zatagcznik nr 10 do regulaminu naboru). Podanie

danych osobowych jest dobrowolne, natomiast ich niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem oferty.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko referenta do spraw ksiegowosci, kadr i ptac”, w Miejsko — Gminnym

Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchowoli, ul. Plac Kosciuszki 5, 16-150 Suchowola, w terminie



do dnia 12 grudnia 2023 r. do godz. 15.00 osobiscie lub poczta (liczy si¢ data wptywu do
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli).
2. Aplikacje, ktoére wptyna do Miejsko — Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Suchowoli

po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIIl. Inne informacje zwiazane z naborem na stanowisko:

1.Wszystkie dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorgcznie pod rygorem
odrzucenia oferty.

2. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegaja uzupetnieniu.

3. Kierownik Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy spotecznej w Suchowoli zastrzega sobie
prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru spos$rdd osob,
ktére beda spetniaty warunki formalne.

4. Kandydat spelnit wymagania formalne o ile ztozyl wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne
okreslone w ogloszeniu o naborze. Brak choc¢by jednego dokumentu uniemozliwia udziat
kandydata w dalszym postepowaniu rekrutacyjnym.

5. Kandydat spelnia wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu, jezeli z przedtozonych przez
niego dokumentow jednoznacznie to wynika. Niespetnienie przez kandydata co najmniej jednego
z wymagan niezbednych uniemozliwia jego udziat w dalszym etapie postepowania rekrutacyjnego.
6. Kandydaci, ktorzy spetniag wszelkie wymagania formalne 1 niezbedne zostang powiadamiani o
terminie i miejscu posiedzenia Komisji Rekrutacyjnej telefonicznie przez Kierownika Osrodka.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej rekrutacji nie bedg odsytane. Dokumenty
aplikacyjne osob, ktére nie zostaty przyjete moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w ciggu 30 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W innym przypadku o uptywie
6 miesigcy od ogloszenia informacji o wynikach naboru dokumenty aplikacyjne ztoZzone w
odpowiedzi na ogloszony nabdr zostang zniszczone.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 85 7229417.

9. Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Miejsko — Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
w Suchowoli Plac Kos$ciuszki 5, 16-150 Suchowola oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

https://bip-mgops-umsuchowola.wrotapodlasia.pl



https://bip-mgops-umsuchowola.wrotapodlasia.pl/

IX. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w  Suchowoli
https://bip-mgops-umsuchowola.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej w Miejsko-
Gminnego Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchowoli, 16 — 150 Suchowola, Plac Kosciuszki 5

niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru.

Suchowola, 27 listopada 2023 roku

Barbara
Pikus

Elektronicznie podpisany
przez Barbara Pikus
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