Nabor na wolne stanowisko urzednicze —

referenta ds. obslugi ksiegowej

Ogloszenie 0 naborze na stanowisko urzednicze z dnia 23 sierpnia 2019 r.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wieluniu oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY::
referent ds. obslugi ksiegowej

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

dekretacja i1 ksiegowanie w urzadzeniach ksiggowych dokumentow finansowych
zgodnie z obowigzujacym w MGOPS w Wieluniu planem kont i innymi ogolnie
przyjetymi zasadami,

przyjmowanie i kompletowanie dokumentéw do realizacji z Samodzielnego Referatu
Swiadczen Rodzinnych,

sprawdzanie dokumentéw zewnetrznych przekazanych do realizacji pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

realizacja przelewoéw $§wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
swiadczenia wychowawczego, zasitkow dla opiekunow, jednorazowego $wiadczenia
z tytulu urodzenia si¢ dziecka, $wiadczenia dobry start, stypendiow szkolnych,
faktur 1 innych obcigzen,

czuwanie nad terminowoscig realizowanych ptatnosci,

sporzadzanie sprawozdan okresowych z wykonania dochodow 1 wydatkéw
budzetowych jednostki,

kontrola biezagca wydatkow,
przeksiggowania 1 zamknigcia roczne,

prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczenia ustug opiekunczych m.in. prowadzenie
rejestru 0sOb objetych pomoca ustlugowa, przyjmowanie odplatnosci za w/w
swiadczenia 1 sporzadzanie list odptatnos$ci za ustugi opiekuncze,

Warunki pracy na stanowisku referenta:

Praca administracyjno-biurowa od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00 — 15:00
w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu. Pierwsza umowa
o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania obowigzkoéw na w/w stanowisku,

wyksztatcenie §rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,



stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

v
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doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
praktyczna znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.
p0z.1000),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r., poz. 506),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U.
2018 r., poz. 2096 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r.
poz. 1282),

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programoéow ksiegowych,

systematycznos¢, dyspozycyjnosé, rzetelnos¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé,
terminowos¢.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w MGOPS
w Wieluniu w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
CV uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolno$¢ do czynnos$ci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Wieluniu, ktory znajduje si¢ na stronie BIP MGOPS w Wieluniu
w zaktadce Nabor pracownikow.



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i dorgczone listownie
lub zlozone osobiscie w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wieluniu - w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 wrzesnia 2019 r. do godziny 15:00.
pod adresem:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, 98-300 Wielun, ul. Okolna 7

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko referenta ds. obslugi
ksiegowej .,

Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny 1 CV nalezy opatrzy¢ klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych - Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do MGPS w Wieluniu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

1. Otwarcie ofert nastapi w MGOPS w Wieluniu w dniu 16 wrze$nia 2019 r.

2. Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktore spelniaja wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu i przedtozg komplet dokumentow.

3. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wieluniu.

4. 7 wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii
pracodawcy.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej MGOPS w Wieluniu ul. Okdlna 7.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w ramach procedury naboru
nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikuja
si¢ do dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i bedg stanowily zatgcznik do
protokotu z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb moga by¢
odbierane przez zainteresowane osoby za pokwitowaniem, w terminie dwoéch tygodni od
ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogélnego Roz-
porzadzenia o ochronie danych

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j
z siedzibg w Wieluniu przy ul. Okdlnej 7, 98-300 Wielun.

2. Moga si¢ Panstwo skontaktowa¢ z wyznaczonym przez Kierownika MGOPS w Wieluniu Inspek-
torem Ochrony Danych Osobowych, pod adresem: ul. Okolna 7, 98-300 Wielun, e-mail:
iod@mgops.wielun.pl.

3. Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie procesu rekrutacji na stanowisko referenta
ds. obstugi ksiggowej w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wieluniu.



4. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 Ogo6lnego rozporzadzenia
0 ochronie danych konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwo-
tana w dowolnym czasie.

5. Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

6. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakon-
czenia procesu rekrutacji.

7. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, a w przypadku usta-
nia celu, dla ktérego byly przetwarzane, prawo do ich usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze zaprzestania przetwarzania.

8. W przypadku, gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie udzielonej zgody, przystuguje Pan-
stwu prawo do jej cofnigcia w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwa-
rzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed jej cofnigciem.

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieluniu
Wielun, dnia 23 sierpnia 2019 r.



