ZARZADZENIE Nr 1/2023
Dyrektora
Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Polanowie
z dnia 18.01.2023 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy 2 dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity — Dz.U. z 2022 r., poz. 559 ze zm.), art. 11-13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz.U. z 2022, poz. 530
ze zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Polanowie,

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — inspektor w Miejsko — Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Polanowie. Tre$é ogtoszenia stanowi zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sig pracownikowi Miejsko - Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Polanowie Pani Roksanie Serwecinskiej.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu na tablicy
informacyjnej w budynku Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Polanowie

oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2023
Dyrektora Miejsko Gminnego — Osrodka
Pomocy Spotecznej w Polanowie

z dnia 18.01.2023 .

Dyrektor Miejsko Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Polanowie,
ul. Wolnoéci 7, 76 — 010 Polanéw

- na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz 530)

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Polanowie

Wymagania niezbedne:

1.

No

Obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagar wskazanych w art.11 ust. 2 i
3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

2. Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Sumienno$¢, uczciwose, obowigzkowosé, rzetelnosé, systematyczno$é,
komunikatywno$¢ i samodzielnosé.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
Wyksztatcenie i staz pracy:

- wyksztatcenie $rednie i minimum 5-letni udokumentowany staz pracy lub

- wyksztatcenie wyzsze i minimum 3-letni udokumentowany staz pracy.

Znajomosé przepiséw-o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o
finansach publicznych, przepiséw szczegdtowych wynikajacych z zakresu pracy na
stanowisku: ustawy o rachunkowosci, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
dostepie do informaciji publicznej, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
postgpowanie egzekucyjne w administracji, w tym akty wykonawcze w w/w
zakresie.

Wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ analitycznego i logicznego myslenia,
stosowania przepiséw prawnych, odpornos¢ na stres.

Wymagania dodatkowe:

1.

o

doswiadczenie zawodowe w sektorze jednostek administracji publicznej na
podobnym stanowisku,

biegta obstuga komputera (znajomos$é programéw ksiegowosci budzetowej, pakiet
office),

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku.

Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku:

1.
2,
3.
4,
5. Przetwarzanie danych, zamykanie okreséw sprawozdawczych wg potrzeb jednostki

Rejestracja zewnetrznych dowodoéw finansowo — ksiegowych.

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Dekretacja dowodéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont i przepisami
o rachunkowosci.

Biezace ksiegowanie operacji gospodarczych dowodéw ksiegowych w programie.



9.

oraz dla celéw sprawozdawczych.

Przygotowywanie (z zachowaniem terminu) przelewéw bankowych na podstawie
zatwierdzonych do wyptaty dowodoéw.

Kontrola merytoryczna i formalno — rachunkowa wyciggéw bankowych.
Prowadzenie rejestru decyzji i uméw stanowigcych podstawe naliczania naleznosci
budzetowych.

Analiza naleznosci z tytutu dochodéw, biezace wystawianie upomnien i naliczanie
odsetek.

10. Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo — warto$ciowej przychoddéw i rozchodéw

materiatow oraz uzgadnianie stanu ksiegowego materiatéw z ewidencjg
magazynows.

11. Prowadzenie kartotek ilosciowo — warto$ciowych pozostatych $rodkoéw trwatych

oraz uzgadnianie stanu ksiggowego z pracownikiem prowadzgcym ksigzke
inwentarzowg pozostatych $rodkéw trwatych.

12.Prowadzenie imiennych rozrachunkéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

13. Udziat w rozliczeniu inwentaryzacji, sporzadzaniu zestawien réznic

inwentaryzacyjnych w oparciu o arkusze spisu z natury i ewidencje finansowo —
ksiegowa.

14.Inne prace nieprzewidziane, a wynikle w czasie kontroli i sprawozdawczo$ci.
15.Realizacja zalecen pokontrolnych.
16. Przygotowywanie dokumentdéw do archiwum.

Zakres odpowiedzialno$ci:

1.

SIN

porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w Ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych oraz w Ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

materialna okre$lona w Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

karna okreslona w Ustawie z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks karny, w Ustawie z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

ponoszenie odpowiedzialnosci za wszelkie nieprawidtowosci, uchybienia,
niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych ocbowigzkéw.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

3.

wymiar czasu pracy petny, 40 godz. tygodniowo,

praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziatku do
piatku od godziny 7.00 do 15.00,

stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Polanowie, ul. Wolnosci 7,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w pozycji siedzacej, narzedzia
pracy — sprzet biurowy,

stanowisko pracy znajduje se na parterze, bezpieczne warunki pracy na
stanowisku,

w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6% ,

zatrudnienie na czas okreslony z mozliwos$cig zawarcia umowy o prace na czas
nieokreslony.

Wykaz wymaganych dokumentéw:

1.
2. CV

3.

4. kopia dowodu osobistego,

Podanie o zatrudnienie ( list motywacyjny),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,



CoNOO

1.
12.

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie—dyplom ukoiczenia uczelni,

kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym,

. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i prawa do korzystania

zZ petni praw publicznych,

oé$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacji
na stanowisku Inspektor w Migjsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spofeczne;.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginaléw dokumentow.

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze:
Inspektor” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Miejsko — Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Polanowie, ul. Wolnosci 7, 76 — 010 Polanéw — sekretariat (pok. Nr 1) lub drogg pocztows na
w/w adres (liczy si¢ data wptywu do O$rodka) w terminie do dnia 31 stycznia 2023 r. (wtorek) do
godz. 15.00. Aplikacje, ktére wptyna do O$rodka niekompletne lub po okre$lonym wyzej terminie
nie beda rozpatrywane.

Etapy naboru:

1.

2
3.

»

® N O

10.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko
urzednicze.

. Skfadanie dokumentéw aplikacyjnych.

Wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym.

Koncowa selekcja kandydatéw — indywidualna rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
ktérzy przeszli wstepng selekcje kandydatéw.

Sporzgdzenie protokotu z przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze.
Podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

Ogtoszenie wynikéw naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwlocznie i umieszczona na
tablicy informacyjnej w siedzibie Migjsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Polanowie oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
bip.mgopspolanow.pl

Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie aktualnych danych kontaktowych)

Kandydat w przedtozonych dokumentach jest zobowigzany zawrze¢ informacje o tresci:
W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne
prosze odestaé/odbiore osobiscie*". *wybraé¢ wiasciwe.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikuja sie do dalszego etapu
i zostang umieszczone w protokole, beda stanowily zatacznik do protokotu
z przeprowadzonego naboru.



