Ogloszenie o naborze z dnia 17 listopada 2022 r.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku
oglasza nab6r na stanowisko urzednicze w Dziale Finansowo - Ksiggowym

I. Wymiar etatu 1/1
I1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3,
2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
3. brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospoda-
rczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe i niekaralno$¢ za przestgpstwo
popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4. nieposzlakowana opinia,
5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6. co najmniej ukonczone wyzsze studia zawodowe o kierunku ekonomicznym,
7. posiadanie minimum trzyletniego stazu pracy zgodnym z wymaganiami na w/w stanowisku,
8. odpowiedzialno$¢, terminowosé i doktadno$é w realizacji powierzonych zadan.
ITI. Wymagania dodatkowe:
1. preferowane co najmniej dwuletnie do§wiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw
publicznych,
2. znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
3. posiadanie umiejgtnosci sporzadzania danych statystycznych i ich analizy,
4. umiejgtnos¢ pracy w systemach informatycznych do obstugi programéw ksiegowych,
bankowych,
5. posiadanie umiejetnosci do pracy w zespole, komunikatywno$é, samodzielnoéé w dziataniu,
systematycznos¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu
IV. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
1. biezace i terminowe rejestrowanie i ksiggowanie dowodéw ksiegowych dla potrzeb jednostki,
obstuga bankowosci elektronicznej,
2. analizowanie i rejestrowanie dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym,
3. przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych i rzeczowo- finansowych,
4. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
5. obstuga umoéw z kontrahentami.
0. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
7. przygotowywanie rozliczen srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,
8. gromadzenie i przechowywanie, archiwizowanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej stosownymi ustawami,
9. obstuga programéw informatycznych do obstugi ksiggowej i bankowej stosowanych w jednostce,
10. odpowiedzialno$¢ za pracg na stanowisku pracy,
11. wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez Dyrektora MOPS naleza do kompetencji pracownika dziah
finansowo- ksiegowego.
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. miejsce pracy: w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulejéwku przy ul.
Swietochowskiego 4, zlokalizowane na pietrze, bezpieczne warunki pracy;
2. praca biurowa na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy;
3. czas pracy: 4 0 godzin tygodniowo;
4. stanowisko pracy: stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze oraz
przemieszczaniem si¢ w budynku i na zewnatrz. Pomieszczenie biurowe dziatu ksiggowego
z ograniczonym dostgpem dla 0séb niepelnosprawnych;
5. stanowisko pracy: wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka,



kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka do dokumentow). Na stanowisku nie wystgpuja
czynniki szkodliwe. Do uciazliwych czynnikéw wystgpujacych na stanowisku naleza:
wymuszona pozycja ciata, obcigzenie uktadu migsniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku,
presja czasu;

6. zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 roku poz. 530) umowg o pracg zawiera si¢ na czas
okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania tej umowy organizuje si¢ dla
pracownika stuzbe przygotowawcza, trwajaca nie dluzej niz 3 miesigce i konczacq sig
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego sluzbg przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

7. wynagrodzenie wyptacane miesigcznie.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu pazdzierniku 2022 r. tj., miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej

w Sulejowku byt wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

GV

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopia dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe;

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku urzedniczym (kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o

prace zostanie skierowany na badania wstgpne);

7. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzy-
staniu z pelni praw publicznych;

8. oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestg-
pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

9. oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany w zakresie pelienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia
17.12.2004r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

10. podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych;
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Uwaga:

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

Aplikacja powinna by¢ sporzadzona na pismie w jezyku polskim, opatrzona data i wiasnor¢eznym
podpisem.
VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1. Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku, przy
ul. Swigtochowskiego 4 lub za poérednictwem 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 30 listopada 2022 r. do godz. 15:40 (decyduje data
wplywu do MOPS w Sulejowku).

2. Dokumenty, ktére zostang zloZzone po terminie nie beda rozpatrywane.

3. Dyrektor Oérodka Pomocy Spotecznej w Sulejowku zastrzega sobie prawo odwolania naboru w



calodci lub czgsci, przedtuzenia terminu skladania ofert pracy.

IX. Informacja o metodach i technikach naboru:

1. weryfikacja formalna i merytoryczna nadestanych aplikacji,

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

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

X. Informacje dodatkowe:

- Dokumenty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane, mozna Jje odebra¢ osobiscie po zakonczeniu
procedury naboru.

- Niekompletne dokumenty nie zostana zakwalifikowane do dalszego etapu.

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

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 7835949 w 23

- Dokumenty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane, mozna je odebra¢ osobiscie po zakoniczeniu
procedury naboru.

XI. Informacja o przetwarzaniu danvch osobowych w zwigzku z naborem na wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejéwku.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
I. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych zwane dalej RODO) informuje, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Oérodek Pomocy Spolecznej w Sulejowku,
05-071 Sulejowek, ul Swigtochowskiego 4 (MOPS),
2) Administrator wyznaczy! 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 beda przetwarzane w celu niezbednym do realizacji naboru na wolne stanowisko
urzednicze 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 szczegolnych 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 prace, art. 6 ust. 1
lit. ¢) RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych ciazacych na Administratorze, w zakresie
wskazanym w art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz w zakresie, w jakim przewidujq to przepisy szczegolne w
mysl art. 221 § 4 Kodeksu pracy.
Dobrowolne podanie w skladanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami prawa jest
traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przyshuguje
kandydatowi prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgodg mozna cofna¢ droga, ktéra zostala
wyrazona.
4) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa i przepisow
kancelaryjnych przyjetych w MOPS Sulejowek.
5) Dane osobowe b¢da przechowywane:
a) w przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty aplikacyjne zostang dolaczone do akt osobowych
1 beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,
b) w przypadku o0s6b aplikujacych, ktére nie zostaty zatrudnione, ale zakwalifikowaly sie do 5 najlepszych
kandydatéw, przez okres 4 miesiccy (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 sposéb mechaniczny przez pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe.
¢) w przypadku oséb aplikujacych, kiére nie zostaly zatrudnione i nie zakwalifikowaty sig¢ do 5 najlepszych
kandydatow, przez okres 1 miesiaca od daty ogloszenia wyniku naboru, po tym terminie zostana zniszczone
W spos6b mechaniczny przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

Teresa Ko$nik, Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejowku
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