Ogloszenie o naborze z dnia 27 kwietnia 2020 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejéwku
oglasza nabor na stanowisko urzednicze w Dziale Finansowo - Ksieggowym

I. Wymiar etatu 1/1

II. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3. niekaralno$é¢ za przestepstwo popetnione umyslnie, za przestepstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu teryto-
rialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestepstwo karne skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia,

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6. co najmniej ukonczone wyzsze studia zawodowe o kierunku ekonomicznym,

7. posiadanie certyfikatu specjalisty do spraw rachunkowosci,

8. posiadanie minimum dwuletniego stazu pracy w zakresie ksiegowosci,

9. odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.

10. znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiggowosci, kadr i plac.

II1. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. podsiadanie umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych i ich analizy, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia,

3. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych do obslugi programow ksiegowych, kadrowo-
placowych, bankowych,

4. posiadanie umiejetnosci do pracy w zespole, komunikatywnos$¢, samodzielnos¢ w dziataniu,
systematyczno$¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu
IV. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2. przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych i statystycznych,

3. przygotowywanie danych do rozliczen z ZUS i US,

4. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw 1 wydatkow,

5. prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadan whasnych i zadan zleconych,

6. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

7. przygotowywanie rozliczen srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséow,

8. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustaws,

9. prowadzenie spraw kadrowo-placowych wynikajgcych z nawigzania, trwania, zmian i ustania
stosunku pracy,

10. zakladanie i prowadzenie akt osobowych,

11. obstuga programéw informatycznych do obstugi ksiegowej i kadrowo-ptacowej stosowanych w

jednostce,

12. sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych , analiz wymaganych od samo-
rzadowe;j jednostki organizacyjnej,

13. odpowiedzialnos¢ za pracg na stanowisku pracy,

14. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektotra MOPS naleza do kompetencji pracownika dzialu
finanso- ksiggowego i w zakresie kadr.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek PomocySpolecznej w Sulejéwku, ul. Swietocho-
wskiego 4.



Zatrudnienie od maja 2020 roku z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,
Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat,
Rodzaj umowy: umowa o prace,
Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
6. Budynek biurowy jest jednopietrowy, dzial finansowo-ksiegowy znajduje si¢ na pigtrze,
budynek nie posiada windy.
VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu marcu 2020 r. tj., miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spote-
cznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Sulejowku byt wyzszy niz 6%.
VII. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zataczeniu do ogloszenia),
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,
kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadane kwalifikacje,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zasw1adczema o zatrudnieniu),
7. o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,
8. oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarze-
nia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz niekaralnosci za przestgpstwo popetnione
umyslnie, za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub
przestepstwo karne skarbowe;
9. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;
10. klauzula informacyjna oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
Wszystkie wymagane o$wiadczenia winny zawiera¢ w tresci klauzule: ,,Swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie falszywych
zeznan oswiadczam, ze ....... J

Uwaga:

- Kaidy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego ofert¢ poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnos¢ z oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny podpis.

Aplikacja powinna by¢ sporzadzona na pismie w jezyku polskim, opatrzona datg i wlasnorgcznym
podpisem.
VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:
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1. Oferty nalezy sktada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulejowku, przy ul.
Swigtochowskiego 4 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko urzednicze w dziale Finansowo-Ksiggowym MOPS w Sulejowku ” umie-
szczonym na kopercie w terminie do dnia 8 maja 2020 r. do godz. 16:00 (decyduje data wptywu
do MOPS w Sulejowku).

2. Dokumenty, ktoére zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku zastrzega sobie prawo odwotania naboru w
catosci lub cze$ci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia
ofert.

IX. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna i merytoryczna nadestanych aplikacji,

2. rozmowa kwalifikacyjna  z osobami spelniajgcymi wymagania formalne (po zawiadomieniu
telefonicznym lub poczta elektroniczna).




3. Konkurs zostanie przeprowadzony przez Komisj¢ Konkursowa powolang zarzadzeniem przez
Dyrektora MOPS w Sulejowku.

X. Informacje dodatkowe:

- Dokumenty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane, mozna je odebraé osobiscie po zakonczeniu
procedury naboru.

- Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.

- Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej MOPS w
Sulejéwku: bip.mops.sulejowek.pl i na tablicy ogloszen jednostki.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 7835949,

- Dokumenty otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane, mozna je odebraé osobiscie po zakonczeniu
procedury naboru.

XI. Informacja o przetwarzaniu danvch osobowveh w zwiazku z naborem na wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejoéwku.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych zwane dalej RODO) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Sulejowku,
05-071 Sulejowek, ul Swigtochowskiego 4 (MOPS),

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie w kazdej
sprawie dotyczacej przetwarzania Pani/Pana danych osobowych; adres pocztowy: j.w. lub adres e-mail:
iod@mopssulejowek.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu niezbednym do realizacji naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w oparciu o zgodg, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, w zakresie niewymienionym w art.
221 § 1 Kodeksu pracy, ani w innych przepisach szczeg6lnych znajdujacych zastosowanie w mysl art. 221 §
4 Kodeksu pracy, a takze w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. b) RODO w celu zawarcia umowy o pracg, art. 6 ust. 1
lit. ¢) RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, w zakresie
wskazanym w art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz w zakresie, w jakim przewiduja to przepisy szczegblne w
mysl art. 221 § 4 Kodeksu pracy.

Dobrowolne podanie w skiadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest
traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje
kandydatowi prawo cofnigcia zgody oraz Zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofna¢ droga, ktorg zostata
wyrazona.
4) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres wynikajacy z przepisow prawa i przepiséw
kancelaryjnych przyjetych w MOPS Sulejowek.
5) Dane osobowe bedg przechowywane:
a) w przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty aplikacyjne zostana dotaczone do akt osobowych
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,
b) w przypadku oséb aplikujgcych, ktére nie zostaly zatrudnione, ale zakwalifikowaty sie do 5 najlepszych
kandydatow, przez okres 4 miesigcy (art. 13a ust. 1 oraz art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych stosuje si¢ odpowiednio) od daty nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze
naboru, po tym terminie zostang zniszczone w sposob mechaniczny przez pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe.
¢) w przypadku osob aplikujacych, ktére nie zostaty zatrudnione i nie zakwalifikowaty si¢ do 5 najlepszych
kandydatow, przez okres 1 miesigca od daty ogloszenia wyniku naboru, po tym terminie zostana zniszczone
w sposob mechaniczny przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.
Teresa Kosnik
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Sulejowku



Wzor

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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4.Dane kontaktowe

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

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy)

7. Wyksztatcenie uzupelniajace:

( kursy, studia podyplomowe, data ukorniczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)..

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

( wskazac okresy dotychczasowego zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

10. Swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej za fatszywe zeznania wynikajace z art. 233 Kodseksu
Karnego o$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-9 sg prawdziwe.

( miejscowosé, data) ( podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)



Wzor
Oswiadczenia
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swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k. (..Kto skiadajac
zeznanie majgace stuzy¢ za dowéd w postepowaniu sadowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na
podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6
miesigcy do 8 lat.)

1) Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

2) Oswiadczam, Ze nie posiadam / posiadam*) peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

3) Os$wiadczam, ze nie bytem/bytam*) skazany/skazana *) prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, oraz za przestepstwo
popetnione umyslnie, za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentoéw lub przestepstwo karne skarbowe:;

4) Os$wiadczam o braku przeciwwskazan w zakresie staniu zdrowia do wykonywania pracy na

stanowisku urzgdniczym.

(miejscowosé, data) ( podpis kandydata)






