tabiszyn, dnia 11 lipiec 2024 .
MOPS 2111.1.2024
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Labiszynie

ogtasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy — podinspektor ds. ksiegowosci
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w tabiszynie

Na podstawie art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530 i z 2024r. poz. 721 ) ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér do
pracy na wolne urzednicze stanowisko pracy podinspektora ds. ksiegowosci w Miejskim
Osérodku Pomocy Spotecznej w tabiszynie

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Szubinska 1
89-210 tabiszyn

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: podinspektor ds. ksiegowosci — peten wymiar
czasu pracy

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

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

Kandydat(ka) do pracy:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci i finanséw ;

B) znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie niezbednym do realizacji zadan na tym
stanowisku, w szczegoélnosci ustaw : ustawy o pomocy spotecznej , ustawy o
Swiadczeniach rodzinnych, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych osobowych |,
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz umiejetnosé ich interpretacji oraz
wykorzystania do wykonywania zadan.

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

1) Predyspozycje oscbowosciowe:
a) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan,
sumiennosg;
b) odpowiedzialno§é, rzetelnos¢, doktadnosé i skrupulatno$é, systematycznosé,
umiejetnos¢ syntezy i analizy danych, komunikatywnosc;
c) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista;
d) dobra organizacja pracy i umiejetnosé pracy w zespole;



e)

f)

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornosé na stres;
inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢ i zaangazowanie;

2) Umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:

a) Praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: : pakiet MS
Office (Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku np.
PLATNIK , ROZRACHUNKI),

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Szczegdéfowe zadania i obowigzki na stanowisku:

1

2.

(%

n

7.
8.
9.

prowadzenie pod wzgledem merytorycznym i finansowo-ksiggowym spraw MOPS w
Labiszynie.

sprawowanie kontroli merytorycznej wszystkich dowodéw ksiegowych oraz innych
dokumentéw powodujacych skutki finanséw 1 ich dekretacja pod wzgledem
merytorycznym potwierdzona wlasnorgcznym podpisem.

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami §wiadczeniobiorcow.

prowadzenie dokumentacji miesigcznych ZUS dla $wiadczeniobiorcow w programie
PLATNIK i terminowe wysylanie dokumentéw zwigzanych z ubezpieczeniami
$wiadczeniobiorcow.

prowadzenie rejestru sktadek ZUS $wiadczeniobiorcow.

wspotdziatanie z innymi dziatami MOPS w Labiszynie w celu realizacji zadan, ktore
tego wymagaja.

ksiegowanie syntetyczne i analityczne konta gtdwnego osrodka.

wystawianie not ksiegowych z programu ROZRACHUNKI.

rozliczanie zgodnie z decyzjami i uzgadnianie ptatnosci w formie rozliczen za domy
pomocy spolecznej .

10. przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych.
11. inne prace zlecone przez Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;

w Labiszynie.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych;

obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

pomieszczenie dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

stanowisko miesci sie w budynku Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w
tabiszynie przy ul. Szubinskiej 1 — budynek parterowy;

zatrudnienie w ramach umowy o prace.

6. Informacja z zakresu zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPS w Labiszynie:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym 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)

4)

S)
6)

7)

list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o to stanowisko:

curriculum vitae (zyciorys);

kopie: dyplomu ukoriczenia szkoty wyzszej i innych dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikacje ~zawodowe, uprawnienia, ukoriczone kursy, szkolenia, studia
podyplomowe i inne (poswiadczone przez kandydata/tke ,za zgodno$é
z oryginatem” i opatrzone czytelnym podpisem kandydata/tki);

oswiadczenie kandydata(tki), ze nie byk(a) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo $cigane =z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestepstwo skarbowe (lub za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego); oéwiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z peini praw publicznych; oswiadczenie o zdolnosci do wykonywania
okreslonego zawodu; oéwiadczenie o nieposzlakowane] opinii;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

kopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata/tke ,za zgodnosé z oryginatem” i
opatrzona czytelnym podpisem kandydata/tki) potwierdzajgcego niepetnosprawnoseé,
jezeli kandydat zamierza skorzystac¢ z pierwszerstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajdzie sie w gronie najlepszych kandydatow:;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawartg w ogtoszeniu.

8. Klauzula informacyjna:

1)

2)
3)

4)

5)

7)
8)

Administratorem danych osobowych pozyskanych w wyniku odpowiedzi na
zamieszczone ogtoszenie jest Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
tabiszynie, ul. Szubinska 1, 89-210 Labiszyn, tel. 52 3844-052, 52 3844-063.
W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Paristwo kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.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 o prace z wybranym kandydatem
do pracy. Podstawg prawng podania danych, o ktérych mowa w
niniejszym ogtoszeniu jest art. 22' §1 i §4 Kodeksu pracy, art. 6 ustawy
0 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) bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO tj. Panstwa
dobrowolnej zgody. Ich niepodanie nie ma wplywu na mozliwoé¢ udziatu w procesie
rekrutacji. Mogg Paristwo wycofa¢ zgode na przetwarzanie tych danych w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej cofnieciem.
Dane os6b niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia,
w wyniku niniejszego ogtoszenia rekrutacyjnego, nie bedg dalej przetwarzane, a ich
dane osobowe zostang zniszczone w spos6b uniemozliwiajgcy ich wtérne pozyskanie.
Odbiorcami Parnstwa danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.
Jednoczesnie informujemy, ze osobie fizycznej, ktéra 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 dotyczgce oraz jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich,




9)

b) zadania od administratora niezwtocznego sprostowania dotyczacych jej danych
osobowych, ktére sa nieprawidiowe, a takze prawo Zzgdania uzupetnienia
niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez przedstawienie dodatkowego
oswiadczenia,

c) zadania od administratora niezwtocznego usuniecia dotyczacych jej danych
osobowych, w szczegélnosci gdy dane osobowe nie sg juz niezbedne do celow,
w ktérych zostaty zebrane,

d) zadania od administratora ograniczenia przetwarzania w przypadku, gdy
kwestionuje ona prawidtowo$¢ zebranych danych osobowych na okres
pozwalajacy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowosc¢ tych danych,

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

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

W celu realizacji powyzszych uprawnien uprzejmie prosimy o postugiwanie sig danymi

kontaktowymi administratora danych lub I0OD 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 wniesc 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 Panstwa danych osobowych nie

podlegaja Panstwo decyzjom, ktore sig opierajg wytgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 RODO.

Skrét RODO oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz.
Urz. UELNr119,s. 1.

9. Okresélenie terminu i miejsca skfadania dokumentow:

1)

2)

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spoteczne] w Labiszynie, ul. Szubiriska 1, 89-210 tabiszyn (pokdj nr 4 ) lub przesytac
pocztg na adres Osrodka j.w., w zaklejonej kopercie z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora ds. ksieggowosci w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w tabiszynie "

Termin sktadania dokumentéw - do dnia 19 lipca 2024 r. do godz. 12.00
(wiacznie). Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedag
rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

1)
2)

3)

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odbierane osobiscie przez
zainteresowanych, w terminie miesigca po rozstrzygnigciu naboru. Oferty nieodebrane
zostang komisyjnie zniszczone.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
informacje o wynikach naboru zawierajgce imig, nazwisko oraz miejscowosé
zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej www.bip.labiszyn.pl oraz

4



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 Beata Januszkiewicz —
Kierownik MOPS w tabiszynie.

5) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
o terminie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
zgodnie ze wskazanymi danymi kontaktowymi.

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

7) Informacja koficowa o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w tabiszynie (www.bip.labiszyn.p! /
lednostki organizacyjne / MOPS tabiszyn) oraz na tablicy ogtoszen w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w tabiszynie w tabiszynie.

Podano do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Labiszynie w dniu 11.07.2024 r.







