MIEJSKI OSRODEK
POMOCY SPOEECZNE]
ul. Szubificka 1, tel. 52 384 41 83

89-210 LtABISZYN

tabiszyn, dnia 15 wrzesien 2023 .
MOPS 2111.1.2023
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Labiszynie
ogtasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy — gtowny ksiegowy

Na podstawie art. 11i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér do pracy na wolne
urzednicze stanowisko pracy gtéwnego ksiegowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w tabiszynie

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;j
Ul. Szubinska 1
89-210 Labiszyn

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: gtéwny ksiegowy — peten wymiar czasu pracy

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktore z nich s3g niezbedne, a ktére sg dodatkowe:

Wymagania niezbedne (wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

Kandydat(ka) do pracy:

1) jest obywatelem(kg) polskim(g) — z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

2) nie byt(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

3) ma petng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

5) posiada znajomosé przepiséw prawnych ustaw w szczegdlnosci: o samorzadzie
gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zamdéwien publicznych
oraz przepisdw wykonawczych do ww. ustaw;

6) spetnia przynajmniej jeden z ponizszych punktoéw dotyczacych wyksztatcenia:

a) ukonczytta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoriiczyt/ta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jestwpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

7) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym

8) nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi



Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku):

1)

2)

3)

Posiadanie do$wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych- w tym doswiadczenie na
stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowe lub zaktadu budzetowego lub
pracownika dziatu ksiegowo-finansowego jednostki pomocy spoteczne;.

Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- rachunkowosci i sprawozdawczos$ci budzetowej,

- podatku dochodowego od oséb fizycznych,

- ubezpieczen spotecznych,

- pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Predyspozycje osobowosciowe:

a) umiejetnoéé sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan,
sumiennosé;

b) odpowiedzialno$é, rzetelnosé, doktadnose i skrupulatnos$é, systematycznosc,
umiejetno$é syntezy i analizy danych, komunikatywno$¢;

c) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista;

d) dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole;

e) umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornos¢ na stres;

f) inicjatywa, dyspozycyjnosé, kreatywnos¢ i zaangazowanie;

4) Umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

a) biegta obstuga komputera : pakiet MS Office (Word, Excel i inne niezbedne programy

zwigzane z pracg na stanowisku),

b) umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych (Progman) oraz BESTIA

(program sprawozdawczy)

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzgdniczym.

Szczegbtowe zadania i obowigzki na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych ( rocznego bilansu, planu

budzetowego oraz planu dochodéw i wydatkéw, dokonywanie niezbednych zmian w

planach i czuwanie nad nieprzekraczaniem wydatkow w paragrafach oraz

zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentow)

Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami

podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami .

5. Prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym,

6. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7. Opracowanie zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzgdzeniami

finansowymi i przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi MOPS,

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika

jednostki,

10. Opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunku bankowego,
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1.

12.
13.
14.

135.
16.

y
18.

10.
20.
21.
22.
23.

24,
25,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych, finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich
dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki finansowe,
Kontrola dowodéw ksiggowych i ich dekretacja ,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkdw,
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,
Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczoséci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie wydatkéw z regulaminem i
przepisami prawa,

Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji i konkurséw,

Rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

Nadzér nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikéw majatku oraz sprawdzenie
rozliczen poinwentaryzacyjnych.

Naliczanie i sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikéw . Zapewnienie
terminowej wyptaty wynagrodzer: pracownikom MOPS w t.abiszynie

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentagii
przewidzianej ustawg

Odpowiedzialnos¢ za cafoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowg

Wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy .

Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika MOPS nalezg do kompetencji
Gtéwnego Ksiegowego

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

praca administracyjno — biurowa z obstugg urzgdzen technicznych,
obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w tabiszynie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentéw:

1)
2)
3)

list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko:

curriculum vitae (zyciorys) ze szczegdlnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;
kserokopie: dyplomu ukorczenia szkoty wyzszej i innych dokumentéw
potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe, uprawnienia, ukoriczone kursy, szkolenia,
studia podyplomowe i inne (po$wiadczone przez kandydata/tke ,za zgodno$é
z oryginatem” i opatrzone czytelnym podpisem kandydata/tki);

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy
i staz pracy (poswiadczone przez kandydata/tke ,za zgodno$é z
oryginatem” | opatrzone czytelnym podpisem kandydata/tki);
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5)

6)
7

8)

oéwiadczenie kandydata(tki), ze nie byt(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub za
umysine przestepstwo skarbowe (lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego); o$wiadczenia o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych; o$wiadczenie o zdolnoéci do wykonywania
okreslonego zawodu; o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii; oswiadczenie o braku
zakazu petnienia funkcji publicznych;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata/tke ,za zgodno$¢
z oryginatlem” i opatrzona czytelnym podpisem kandydata/tki) potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatow;
oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawarta w ogtoszeniu.

8. Klauzula informacyjna:

1)

2)
3)

4)

5)

Administratorem danych osobowych pozyskanych w wyniku odpowiedzi na
zamieszczone ogloszenie jest Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
tabiszynie, ul. Szubifska 1, 89-210 Labiszyn, tel. 52 3844-052, 52 3844-063.
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.
Dane osobowe uzyskane w wyniku odpowiedzi na niniejsze ogtoszenie beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.
Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy 0 pracg z wybranym kandydatem
do pracy. Podstawag prawng podania danych, o ktérych mowa w
niniejszym ogtoszeniu jest art. 22" §1 i §4 Kodeksu pracy, art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO, zatem osoba
odpowiadajgca na niniejsze ogtoszenie rekrutacyjne jest obowigzana do ich podania,
a ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwoéci uczestnictwa w procesie
rekrutacji.
Pozostate dane osobowe (np. wizerunek, informacje o dodatkowych kwalifikacjach
zawodowych) beda przetwarzane na podstawie art. 8 ust. 1 lit. a RODO {j. Panstwa
dobrowolnej zgody. Ich niepodanie nie ma wptywu na mozliwos¢ udziatu w procesie
rekrutacji. Moga Panstwo wycofa¢ zgode na przetwarzanie tych danych w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno§¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej cofnigciem.

Dane oséb niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczagcym zatrudnienia,

w wyniku niniejszego ogtoszenia rekrutacyjnego, nie bedg dalej przetwarzane, a ich

dane osobowe zostana zniszczone w sposéb uniemozliwiajgcy ich wtdrne pozyskanie.

Odbiorcami Panstwa danych bedg podmioty, ktdre na podstawie zawartych umow

przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

Jednoczesnie informujemy, ze osobie fizycznej, ktora przekaze swoje dane osobowe

w odpowiedzi na niniejsze ogtoszenie przystuguje zgodnie z RODO prawo:

a) dostepu do jej danych osobowych przez okres ich przetwarzania. Osoba taka jest
tez uprawniona do uzyskania potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane osobowe
jej dotyczace oraz jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich,

b) zadania od administratora niezwtocznego sprostowania dotyczacych jej danych
osobowych, ktére sg nieprawidtowe, a takze prawo 2zadania uzupetnienia
niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego
o$wiadczenia,

c) zadania od administratora niezwiocznego usunigcia dotyczacych jej danych
osobowych, w szczegolnosci gdy dane osobowe nie s3 juz niezbedne do celow,
w ktorych zostaty zebrane,




d) zadania od administratora ograniczenia przetwarzania w przypadku, gdy
kwestionuje ona prawidtowos¢ zebranych danych osobowych na okres
pozwalajgcy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowosé tych danych,

e) zadania od administratora informacji, czy poinformowat kazdego odbiorce, ktéremu
ujawniono dane o wykonaniu operacji na danych, o ktérych mowa w pkt. b, c i d,

f) otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym
sie do odczytu maszynowego danych osobowych jej dotyczacych, ktére
dostarczyta w odpowiedzi na niniejsze ogtoszenie oraz przestania tych danych
osobowych innemu administratorowi.

9) W celu realizacji powyzszych uprawnien uprzejmie prosimy o postugiwanie sie danymi
kontaktowymi administratora danych lub IOD zamieszczonymi powyzej.
10) Informujemy réwniez, ze zgodnie z art. 77 RODO osoba, ktérej dane zostaty pozyskane

w wyniku odpowiedzi na niniejsze ogtoszenie rekrutacyjne, ma prawo wniesé skarge

do organu nadzorczego - Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa (dotychczas GIODO), jezeli sadzi, ze przetwarzanie danych osobowych jej

dotyczace narusza RODO.

11) Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Parstwa danych osobowych nie
podlegajg Panstwo decyzjom, ktére sie opierajg wytgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 RODO.

Skrot RODO oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku Z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych), publ. Dz.
Urz. UE L Nr 119, s. 1.

9. Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w tabiszynie, ul. Szubifiska 1, 89-210 tabiszyn (pokéj nr4 ) lub przesytaé
pocztg na adres Osrodka j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy
naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej
w tabiszynie ".

2) Termin sktadania dokumentéw - do dnia 29 wrzesienn 2023 r. do godz. 12.00
(wiacznie). Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktoéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacii
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b mogg byé odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnieciu naboru. Oferty nieodebrane
zostang komisyjnie zniszczone.

3) Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
infformacje o wynikach naboru zawierajgce imie, nazwisko oraz miejscowo$é
zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej www.bip.labiszyn.pl oraz
na tablicy informacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w tabiszynie w
tabiszynie. Przez okres co najmniej 3 miesiecy.

4) Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem telefonu 52 3844183
Osobg wyznaczong w urzedzie do kontaktu.w tej sprawie jest Karolina Cudo -
Inspektor w Migjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w tabiszynie.




5) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
droga elektroniczng na podany adres e-mailowy lub telefonicznie.

6) Druki stosownych o$wiadczer do celéw naboru oraz druk kwestionariusza osobowego
zamieszczone sg w zatgcznikach (pliki elektroniczne) do ogtoszenia.

7) Informacja koncowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w tabiszynie (www.bip.labiszyn.pl)
oraz na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Labiszynie w
tabiszynie.

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w tabiszynie w dniu 15.09.2023 r.




