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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
starszego ksiegowego w Warsztacie Terapii Zajeciowej
Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w tasku

. Nazwa i adres jednostki:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku

98-100 task

ul. Stefana Batorego 31

- Warsztat Terapii Zajeciowej (WTZ MGOPS) 98-100 task, ul. Kosciuszki 14

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Starszy ksiegowy w Warsztacie Terapii Zajeciowej Miejsko- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w tasku

2. Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

3. Umowa o prace na czas probny (6 miesigce)

4. Miejsce wykonywania pracy: Warsztat Terapii Zajeciowej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tasku ul. T. KoSciuszki 14

5. Stanowisko pracy zwigzane z prowadzeniem dokumentacji ksiegowej i finansowej WTZ.

6. Obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 4 godzin na dobe i 20 godzin na tydzien

7. Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony nie przekraczajacy 1 roku
w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika.

8. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace od 01 grudnia 2025 r.

lll. Niezbedne wymagania od kandydata:
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. Wyksztatcenie Srednie - preferowane ekonomiczne, finansowe, administracyjne lub pokrewne.
. Minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego w pracy ksiegowej lub pracach o charakterze

finansowo-ksiegowym.

. Znajomos¢ przepiséw z zakresu:

a. ustawy o rachunkowosci,
b. finanséw publicznych,
c. klasyfikacji budzetowej i zasad gospodarki finansowej jednostek sektora finanséw
publicznych,
d. ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
(w czesci dotyczacej WTZ).
Obywatelstwo polskie.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestepstwa umysine.
Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym.
Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym: ZUS Pfatnik, Kadry, Ptace i ZUS Pro, pakietu MS
Office w szczegdlnosci Excel.

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

1.

ok wnN

Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych lub organizacjach
spotecznych.

Znajomos¢ programoéw ksiegowych wykorzystywanych w jednostkach samorzadowych.
Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, terminowosc i rzetelnosc.

Wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ wspétpracy.

Umiejetnos¢ pracy pod presja termindw.

Odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢ i skrupulatnosé.

V. Zakres podstawowych obowiazkéw na stanowisku objetym konkursem:
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9.
10.
11.
12.

13.

. Prowadzenie ksiegowosci WTZ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
. Ewidencja dokumentéw finansowych i ksiegowych, dekretacja oraz kontrola formalno-

rachunkowa.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadan WTZ.

Sporzadzanie sprawozdan i zestawien finansowych na potrzeby WTZ, MGOPS i instytucji
nadzorczych.

Obstuga finansowa projektéw i srodkéw przeznaczonych na dziatalnos¢ WTZ.
Prowadzenie dokumentacji magazynowej i ewidencji zakupdéw.

Wspétpraca z Kierownictwem MGOPS, Kierownikiem WTZ oraz stuzbami finansowymi Osrodka.
Przygotowywanie dokumentéw do kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

Dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw w WTZ.

Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz ochrona danych osobowych.

Inne zadania zlecone przez Kierownika MGOPS lub Kierownika WTZ zwigzane z finansami i
ksiegowoscig WTZ.

Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997 r.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

2.

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktory stanowi
zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 45/2025 z dnia 17.11.2025 r., podpisany wtasnorecznie.
CV podpisane wtasnorecznie przez kandydata,

3. Jesli posiada, kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie od



aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy,

4. Oswiadczenie kandydata stanowigce zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 45/2025 z dnia
17.11.2025 r., Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ - w sytuacji gdy kandydat zamierza
skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych,

6. Kopie innych dokumentdw, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty.

VIl. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
tasku w miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze wynosi wiecej niz 6%.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzedowe
starszy ksiegowy

w Warsztacie Terapii Zajeciowej w tasku nalezy sktada¢ w terminie do dnia 26.11.2025 roku
do godziny 12.00 w pokoju Nr 30 Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku,

lub przesta¢ poczta na adres:

Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tasku
ul. Stefana Batorego 31

98-100 task

pokoj Nr 30

IX. Pozostate informacje.

1. Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej

w tasku.

2. Komisja konkursowa przeprowadzi nabor w dwoch etapach:

e |etap - obejmuje formalng analize dokumentdw,
« |l etap - stanowi merytoryczng ocene kandydatéw, moze sktadac sie z rozmowy kwalifikacyjnej
lub testu kwalifikacyjnego.

3. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ od Kierownika Warsztatu Terapii
Zajeciowej

w siedzibie WTZ task ul. Kosciuszki 14 tel. (43) 676 24 48

4, Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne bedga informowani e-mailem lub telefonicznie

o terminie Il etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie
internetowej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku (www.mgopslask.pl [21) oraz na
tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tasku.

5. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany bedzie przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

6. Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

7. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tasku - zgodnie z ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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8. Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienia w
dowolnym czasie bez podania przyczyny.

9. Po zakonczeniu procedury naboru, osoby ktére nie zostaty zatrudnione beda mogty odebraé swoje
dokumenty aplikacyjne w godzinach pracy Osrodka.

Zataczniki:

=] zarzadzenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze (3]
E Zatacznik nr 1 - Regulamin pracy komisji 4]

E Zatacznik nr 2 - Ogtoszenie 0 naborze [5]

E Zatacznik nr 3 - Kwestionariusz osobowy 6]

E Zatacznik nr 4 - Oswiadczenie [7]

Zatgcznik nr 5 - Klauzula RODO (s8]

B Zatacznik nr 6 - zgoda na przetwarzanie danych osobowych , innych niz te, ktére sg ustawowo
wymagane w procesie rekrutacji [9]
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