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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr PS.021.5.2025 Dyrektora Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stgporkowie z dnia 5 marca 2025r.

DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STAPORKOWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Finansowo-Ksiegowym

1. Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Wyksztatcenie:

a) Wwyzsze

lub:

b) Srednie i rok stazu pracy.

Znajomo$¢ przepisdbw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz obowigzujacych aktow
wykonawczych.

Bicgta umicjetnos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego.

Umiejetnos¢ samodzielnego sporzadzania pism urzedowych.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Brak skazania za umyslne przest¢pstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) obstuga pakietu MS Office, znajomos¢ programu Platnik,

2) odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, sumiennos¢ i rzetelnosc,
3) dobra organizacja pracy,

4) zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia,

5) umiejetnosé pracy w zespole,

6) dyspozycyjnos¢, terminowosc i dokfadnosc,

7) zaangazowanie w realizacj¢ powierzonych zadan.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Ksiggowanie operacji  finansowych 1 gospodarczych z wykorzystaniem programdéw
informatycznych stosowanych w pracy Osrodka.

2) Wprowadzanie dowodow ksiggowych do bankowosci elektroniczne;j.

3) Wstepna kontrola i weryfikacja kontrahentéw, tzw. Biata lista, stosowanie mechanizmu
podzielonej ptatnosci.

4) Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentacji bedacej podstawg dokonywania
operacji finansowych oraz kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow.

5) Realizacja zadan zwiazanych z postgpowaniem egzekucyjnym w administracji i windykacja
naleznosci Osrodka w zakresie zadan realizowanych przez Osrodek, w  szczegdlnosci
wynikajacymi z ustawy o pomocy spotecznej i ustawy o Swiadczeniach rodzinnych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych przez Miejsko-Gminny
Osrodek Pomocy Spoteczne;j.

7) Ewidencja i rozliczanie naleznosci budzetowych wplywajacych na rachunek bankowy Osrodka.

8) Obstuga programu PLATNIK w zakresie dotyczacym zasitkobiorcow objetych ubezpieczeniami
spotecznymi i zdrowotnymi oraz wspotpraca w tym zakresie z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

9) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

10) Prowadzenie spraw w sposob terminowy i zgodny z przepisami ustawy prawo zamdwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

11) Przygotowywanie dokumentacji Dziatu do archiwizacji.

12) Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji zadan.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy;

4) dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)

5) dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie ( $wiadectwo ukonczenia szkoty, dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa sScigane z oskarzenia publicznego
iumyslne przestgpstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,

9) o$wiadezenie, ze kandydat ma peing zdolnosé do czynnoscei prawnych oraz korzysta



z petni praw publicznych i cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

10) Zawarcie klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych, ktorym jest Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej z
siedziba w Staporkowie, ul. Marszatka Pitsudskiego 132A w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko referent w Dziale Finansowo-Ksiggowym”;

11) Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.. 2 ustawy
(pierwszenstwo w zatrudnieniu 0sob hiepe%nosprawnych), jest obowiazany do zfozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

12) Kandydat nieposiadajacy obywatelstwa polskiego jest zobowigzany zlozy¢ kopi¢ dokumentu
ktory okredla art. 11 ust. 3 ustawy (dotyczy stanowisk, o ktore poza obywatelami polskimi mogg
ubiegaé¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej).

5. Warunki pracy na wskazanym stanowisku.
a) Pracaw siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stagporkowie —I pigtro
b) Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.
¢) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.
d) Wynagrodzenie zgodne z przepisami dotyczacymi wynagradzania pracownikow
samorzgdowych.
6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Powyzej 6%

Oferty nalezy sktadaé w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Staporkowie,
ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 132A, lub przesyla¢ w terminie do: 17 marca 2025r., do godziny
14.30, na adres: Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Staporkowie, ul. Marszatka Jézefa
Pitsudskiego 132A, 26-220 Staporkéw, w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko referent w Dziale Finansowo-Ksiggowym”.

Uwaga: Wszelkie kserokopie muszg by¢ potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginatem”, opatrzone datg i
czytelnym podpisem kandydata, natomiast wszelkie dokumenty oryginalne musza by¢ opatrzone datg i
czytelnym podpisem.

Dyrektor Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej zastrzega sobie prawo do odwotania
konkursu bez podania przyczyny, oraz nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci
wytonienia odpowiedniego kandydata.

Dokumenty aplikacyjne ztozone przed terminem umieszczenia ogloszenia o organizowanym naborze

na wolne stanowisko pracy lub po terminie sktadania dokumentdéw nie zostang rozpatrzone.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 533 391 891.



O zakwalifikowaniu do II etapu naboru - rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
za posrednictwem poczty, drogg e-mail lub telefonicznie. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy
ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski. Oferty, ktére wptyna do O$rodka niekompletne lub po
wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru
zostanie zamieszczona w BIP Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz na tablicy ogloszen

w siedzibie jednostki.



