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1. Nazwa i adres jednostki:
Gminno — Miejskie Centrum Pomocy
»Wiara — Nadzieja — Mitos¢”
ul. Raszkowska 36
63 — 430 Odolanéw

2. Wymagania niezbedne od kandydatéw:
Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) cieszy sie nieposzlakowang opinig,
5) posiada wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii, finanséw, rachunkowosci, administracji.

3. Wymagania dodatkowe od kandydatow:
1) wiedza z zakresu ustaw: o pracownikach samorzagdowych, o finansach publicznych,
rachunkowosci, o pomocy spotecznej, ,,Prawo ochrony srodowiska”, ordynacja podatkowa,
2) umiejetnos¢ pracy na komputerze i obstugi pakietéw zintegrowanych,
3) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
4) minimum roczny staz pracy w ksiegowosci,
5) umiejetnosc¢ pracy w zespole,
6) samodzielnos$¢, operatywnos¢, kreatywnos$é, obowigzkowos$é, odpowiedzialnosé, terminowosé,
sumiennos$c¢ oraz wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:
1) wykonywanie zadari wynikajacych z ustawy ,Prawo ochrony $rodowiska”,
2) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o odpadach,
3) prowadzenie sprawozdawczosci z ochrony srodowiska,
4) nadzér nad terminowym przeprowadzaniem przeglagdéw stanéw technicznych,
5) prowadzenie rejestréw kontroli, przegladéw itp. oraz ksigzki obiektu,
6) sprawowanie nadzoru i odpowiadanie za systemy alarmowe znajdujgce sie w budynku,
7) prowadzenie ksigzki inwentarzowej 011, 013, 020 i corhiesieczne uzgadnianie ze stanem
ksiegowym,
8) dokonywanie oznakowania srodkéw trwatych, zgodnie z zapisem w ksiedze inwentarzowe;j,
9) przeprowadzanie inwentaryzacji, w tym: spis z natury, weryfikacja sald, potwierdzenie sald,
10) przygotowywanie do likwidacji srodkéw trwatych i innych sktadnikéw majatkowych,
11) comiesigczne rozliczanie zuzycia paliwa przez samochdd stuzbowy na poszczegdlne dziaty,
12) rozliczanie kart drogowych samochoddw stuzbowych,
13) prowadzenie depozytéw mieszkaricbw w Odolanowskim Domu Pomocy Spoteczne;j,
14) ksiggowanie wyciggéw bankowych konta depozytowego, ‘
15) ksiegowanie faktur, PK z konta podstawowego do programu finansowo — ksiegowego FKB,
16) prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT, a mianowicie:
- sporzadzanie ,czgstkowych” deklaracji VAT — 7e, zawierajgcych ewidencje zakupu i sprzedazy
VAT,
17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum oraz Gt. Ksiegowa.



5. Informacja o warunkach pracy:
1) rodzaj pracy: praca na stanowisku referent ds.administracyjno — finansowych,
2) wymiar czasu pracy — petny etat,
3) miejsce pracy: Gminno — Miejskie Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie,
ul. Raszkowska 36,
4) rodzaj umowy o prace: umowa na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnieni na czas nieokreslony,
5) wynagrodzenie: zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
(Dz.U.2021,p0z.1960) w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych i regulaminem
wynagradzania Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowwie
6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystapienia uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,
7)praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci, umiejetnosci pracy w zespole.

6. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych
W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych  w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny — wtasnorecznie podpisany,
2) zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowe]j — wtasnorecznie podpisany,
3) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukoriczonych szkoleniach, kursach),
5) kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie — wtasnorecznie podpisany
(wzér — zatgcznik nr 1 do ogtoszenia),
6) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, uprawnieniach oraz
doswiadczeniu w pracy administracji samorzadowej,
7) odwiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzér — zatacznik nr 2 do ogtoszenia),
8)oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci  prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych (wzér — zatacznik nr 2 do ogtoszenia),
9) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (wzér
— zatacznik nr 2 do ogtoszenia),
10) klauzule informacyjng (wtasnorecznie podpisang) o przyjeciu do wiadomosci,
ze Administratorem przetwarzania danych osobowych jest Gminno — Miejskie Centrum Pomocy
~Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie reprezentowane przez Dyrektora Centrum (wzér
— zatgcznik nr 3 do ogtoszenia). '

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r, poz.530), jest
zobowiazany do zfozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Brak ktéregokolwiek z wymaganych dokumentow uniemozliwia przystapienie do drugiego etapu
konkursu.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Gminno - Miejskiego
Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢” w Odolanowie ul. Raszkowska 36 lub przestac poczta
na adres Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” 63 — 430 Odolanéw, ul.
Raszkowska 36 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. ADMINISTRACYINO - FINANSOWYM” w_terminie do dnia 15 wrzeénia 2022 roku
do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Centrum).




2. Oferty, ktére wptyna do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Informacja o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne, terminie i miejscu przeprowadzenia
drugiego etapu konkursu oraz o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢”
w Odolanowie.

ZASTRZEGA SIE PRAWO NIE WYBRANIA ZADNEGO KANDYPATA

Wojciech Stodkiewicz

Odolandw, dnia 17 sierpnia 2022 roku



