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Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

na podst. art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r,,
poz. 1135)

ogtasza nabér na stanowisko
ksiegowego/ksiegowej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu

ul. Cicha 7, 59-700 Bolestawiec

Wymagania :?iezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stqpowisku:

. wyksztatcenie kierunkowe,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnosc za przestepstwo umysine Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

S N N

skarbowe,
7. doswiadczenie na podobnym stanowisku.

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

1. znajomosé zasad rachunkowosci budzetowej, przepisow prawa z zakresu ubezpieczen spotecznych,
obowigzkéw podatkowych,

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

3. znajomos¢ w zakresie rozliczer finansowych przepisow samorzadowych, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug,

4. znajomosc przepisow ptacowych,

5. znajomosc rozliczania projektdw unijnych,

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

7. umiejetnosé pracy w zespole,

9. dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, komunikatywnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. sprawdzanie dokumentdw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

2. odpowiedzialnos¢ za skompletowanie podpisdw osoh merytorycznie odpowiedzialnych
i zatwierdzajacych dokument do realizacji,

3. kompletowanie i dekretowanie dowoddw ksiegowych,




4. sporzadzanie odpiséw naleznosci dotyczacych podopiecznych Oérodka na podstawie wystawionych
decyzji oraz kontrola i sporzadzanie wykazu nadpfat i zalegtosci,

5. ksiegowanie wyciggéw bankowych, raportéow kasowych oraz innych dokumentow dotyczacych
dziafalnosci statutowe]j i gospodarki wtasnej Osrodka,

6. comiesieczne uzgadnianie sald kont,

7. rejestrowanie w systemie IPKO Biznes zlecen ptatniczych jako polecen przelewu,

8. przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan w zakresie gospodarki budzetowej,
9. prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy dla celéw rozliczenia podatku VAT,

10.dokonywanie rozliczer z dostawcami oraz wykonawcami robot i ustug,

11. archiwizowanie dokumentacji,

12. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

13. realizacja innych dziatari w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami zleconych przez

przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Bolestawiec ul. Cicha 7 1l pigtro, brak windy. Praca
w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 — 11.00. Srodowisko pracy
oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika administracyjno-biurowego.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu w kwietniu 2026 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych  w Miejskim
Oérodku Pomocy Spotecznej w Bolestawcu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys —CV,

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, sa obowigzani do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Prosimy o umieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej klauzuli:

1/podpisanej klauzuli nastepujacej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ksiggowego/ksiegowej w Miejskim




Osrodku pomocy Spofecznej zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679)".
2/ podpisania klauzuli informacyjnej -w zataczeniu

Z podstawowymi dokumentami dotyczacymi pracy Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bolestawcu kandydaci powinni zapoznac sie poprzez strone internetowg www.mops.boleslawiec.pl,

BIP.
Szczeg6towych informacji udziela p. Anna Wrzeszcz — tel. 0-75 /645-78-23

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu ul. Cicha
7, pok. 13 sekretariat | pietro, w terminie do 25.05.2026 r. z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko —
ksiegowego/ksiegowej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej”.

Kandydaci spetniajgcy powyisze wymagania zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

-umowa na czas okreslony, % etatu

- wynagrodzenie brutto 2 515.00 zt + dodatek za wieloletnig prace

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2026 r.

[&rektor MOPS

rolina Prosét







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 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 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 przyslugujacych 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,

I1T) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg :

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajgcego 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),

2. 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),

3. wcelu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od
Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnosci
i zdolnosci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawa
przetwarzania tych danych jest nasz uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

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

RODO),

5. wcelu przeprowadzenia przysztych procesow rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana
zgody na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie
motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa 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 wpltywu na zgodno$é z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

V) Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym przez
przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktére §wiadczgq ustugi na rzecz Administratora

danych i ktérym te dane sg powierzane.




V1) Okres przechowywania danych :

1. w zakresie wskazanym w pkt II1.1, II[.2 i II.3 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez
czas niezbgdny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt II1.4 Pani/Pana dane bgdg przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajgcych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktérym
przepisy nakazujg nam przechowywacé dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt [I1.5 Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez
okres 12 miesigcy 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 cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem.

VIII) Przystuguje Panstwu rowniez prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1.

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

dobrowolne.

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

data czytelny podpis




