Bolestawiec, dnia 18.05.2021 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z2019r.,
poz. 1282 z pdz. zm.)

ogtasza nabér na stanowisko
giéwnego ksiegowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

ul. Cicha 7, 59-700 Bolestawiec

Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1. Spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

a) ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

b) ukonczona szkota Srednia policealna lub pomaturalna szkofa ekonomiczna i co najmniej 6-
letnia praktyka w ksiegowodci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.
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petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

6. niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko  dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa
popetnione umyslnie.

Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1. znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, przepiséw prawa z zakresu ubezpieczen spotecznych,
obowigzkéw podatkowych



2. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenia dyscypliny
finansow publicznych

3. znajomos$é¢ w zakresie rozliczen finansowych przepisow samorzadowych, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za
zyciem”, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o zamowieniach
publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug

4. znajomos$é przepiséw ptacowych

5. znajomos¢ rozliczania projektéw unijnych

6. umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ programoéw: SIGID, Ptatnik i Agema

7. umiejetnos¢ pracy w zespole

8. preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku giéwnego ksiegowego w jednostkach
samorzadu terytorialnego lub jednostkach budzetowych samorzadu terytorialnego lub co najmniej 5 —
letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej, w jednostkach samorzgdu terytorialnego
lub jednostkach budzetowych samorzadu terytorialnego

9. dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki

2. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych

5. kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu

6. przygotowywanie projektow plandw finansowych jednostki i wspoétdziatanie ze Skarbnikiem Miasta
w tym zakresie

7. analiza realizacji dochoddw i wydatkow jednostki, wystepowanie do Prezydenta Miasta z wnioskiem
w sprawie zmian budzetu w planie finansowym

8. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej

9. przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz sprawozdawczosci w zakresie
gospodarki budzetowej

10. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci, w tym m.in.
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentoéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
11. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia MOPS

12. organizowanie inwentaryzacji Srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych

13. archiwizowanie dokumentacji MOPS

14. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

15. realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami zleconych przez
przetozonego

16. kierowanie. pracg podlegtych pracownikéw, instruowanie ich i szkolenie.

Zakres odpowiedzialnosci:




Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe
wykonywanie zadar wymienionych w powyiszym zakresie obowigzkdw oraz innych obowigzkéw
wynikajgcych z przepiséw prawa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Bolestawiec ul. Cicha 7 Il pietro, brak windy.
Praca w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7,00 — 15,00. Srodowisko
pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika administracyjno-biurowego.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepefnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2021 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyijny,

- zyciorys —CV,

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie dyplomodw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, sg obowigzani do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepuijacej klauzuli:

1/podpisanej klauzuli nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dila potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko gféwny ksiegowy w Miejskim Osrodku
pomocy Spotecznej zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. ( Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679)".

2/ podpisania klauzuli informacyjnej -w zatgczeniu
Z podstawowymi dokumentami dotyczgcymi pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Bolestawcu kandydaci powinni zapozna¢ sie poprzez strone internetowg www.mops.boleslawiec.pl,
BIP.

Szczegdtowych informacji udziela p. Karolina Prosét —tel. 0-75 /645-78-25



Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu ul. Cicha
7, pok. 13 sekretariat | pietro, w terminie do 07.06. 2021 r. z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko —
gtowny ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej”.

Kandydaci spetniajgcy powyzsze wymagania obligatoryjne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

-umowa okres prébny, kolejna umowa czas okreslony nie krétsza niz na jeden rok
- wynagrodzenie brutto: 4 000.00 + dodatek za wieloletnig prace + dodatek funkcyjny

- praca w godzinach od 7.00 do 15.00.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01 lipca 2021r.

Dyrektor MOPS

Karolina Prosot
DYREKTOR
Miejskiego Qsfogka/Pemocy Spoleczne
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KLAUZULA INFORMACYJNA
w sprawie polityki przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnmia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/56/WE (dalej jako ,,RODO”) stosowanego od 25 maja 2018 r.
informujemy Panstwa o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Panstwa dane osobowe (dalej
jako ,,dane”) a takze o przyshugujacych Panstwu prawach zwiazanych z ochrong danych.

I) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bolestawcu z siedzibg w Bolestawcu, ul. Cicha 7,

IT) Kontakt z inspektorem ochrony danych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bolestawcu
jest mozliwy pod adresem e-mail iod@mops.boleslawiec.pl oraz pod numerem telefonu 75 64578

13,

[II) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg :

1.

w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajacego z art. 22! kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicow,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztatcenia i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyzej wymienionych danych
osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO),

w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie
powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach.
Podstawa przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od

Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci
1 zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawg
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktow, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f
RODO),

w celu przeprowadzenia przysztych procesoéw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana
zgody na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liScie
motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1
lit. a) RODO).

IV) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é¢ z prawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

V) Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okre$lonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktére $wiadcza ushugi na rzecz Administratora
danych i ktérym te dane sg powierzane.

-



VI) Okres przechowywania danych :

1. w zakresie wskazanym w pkt I1I.1, IT1.2 i III.3 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez
czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt [11.4 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajgcych z przepisoOw prawa, a takze przez czas, w ktorym
przepisy nakazujg nam przechowywac dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt II1.5 Pani/Pana dane osobowe begdg przechowywane przez
okres 12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

VII) Posiadajg Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

VIII) Przyshuguje Paistwu réwniez prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

IX) Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia
udzialu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostalym zakresie podanie danych osobowych jest
dobrowolne.

X) Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

..............................................................................................................................

data czytelny podpis



