Ogloszenie o naborze na wolne z dniem 01 stycznia 2023 r. stanowisko

urzednicze: Glowny Ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej

w Sulejowku

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulejéwku

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne z dniem 1 stycznia 2023 r. roku

stanowisko urze¢dnicze: Gléwny Ksiegowy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulejowku

L. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Sulejéwku,
ul. ul. Swigtochowskiego 4, 05-071 Sulejowek

II. Okreslenie stanowiska: Glowny Ksiggowy
- Wymiar czasu pracy: 1 etat,

rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedhuzenia na czas
nieokreslony.
przewidywany termin zatrudnienia : 01.01.2023 r.

II1. Wymagania niezbedne:

1.

IR

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzg-
dowych;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:

ukonczenie ekonomicznych Jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow  zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmnicj 6- letniej praktyki w ksiegowosci;

- posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.
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co najmniej 3 — letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnogci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

brak skazania w zakresie pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.l pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane co najmniej 3 letnie doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego;

2. posiadanie do$wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w

jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym do$wiadczenia na
stanowisku gléwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zakladu budzetowego lub



pracownika dziatu ksiggowo-finansowego jednostki pomocy spotecznej;
3. posiadanie znajomosci przepisow z zakresu:
ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

1) ustawy o pracownikach samorzgdowych z aktami wykonaweczymi do tej ustawy,

2) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

3) ordynacji podatkowej,

4) rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;j,

5) podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

6) ubezpieczen spotecznych,

7) pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, pieczy
zastepeze], dodatkow mieszkaniowych,

4. posiadanie umiejetnosci sporzgdzania sprawozdan i analiz;

5. umiejetnos¢ sprawnej obshugi komputera, w tym posiadanie umiejetnosei bieglego
postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi: §rodowisko Windows, pakiet Office,
Ptatnik;

6. posiadanie umiejetnosei w zakresie zasad rozliczania dotacji z budzetu panstwa na zadania
gminne i powiatowe, wlasne i zlecone oraz sporzgdzania sprawozdan rzeczowo-finanso-
wych z realizowanych zadan,

7. posiadanie umiejetnosci w zakresie rozliczania $rodkow pozyskanych w ramach projektow
realizowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;.

8. posiadanie umiejetnogci zarzgdzania zespotem,

9. znajomos¢ obshugi  programow komputerowych w tym do prowadzenia ksiggowosci
komputerowej ;

10. samodzielnos¢ i kreatywnos¢, odporno$é na stres;

I1. umiejetno$¢ skutecznego komunikowania sig;

12. wysoka kultura osobista,

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki;
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
. dokonywanie wstepnej kontroli :
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
4. opracowywanie projektow przepisdbw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
5. organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
Jjednostki;
6. dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki:
7. sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie sprawozda-
wezosci budzetowej i w zakresie operacii finansowych;
8. czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiggowych;
9. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej;
10. opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z procedura
obowigzujaca w jednostce;
I1. dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki;
12. czuwanie nad prawidlowosciag uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem finanso-
wym;
13. zapewnienie prawidlowego i terminowego pobierania naleznoéci z tytulu dochodéw
budzetowych;
14. prowadzenie rozliczen z kontrahentami z tytutu zawartych umow;
13. rozliczanie zadtuzenia dtuznikow alimentacyjnych;
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16. sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych , planu i



sprawozdawczosci  funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa

17. wspdlpraca ze Skarbnikiem Miasta;

18.wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez Dyrektora osrodka nalezg do Gtéwnego ksiggowego.

VL Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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miejsce pracy: w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Sulejowku przy ul.
Swigtochowskiego 4, zlokalizowane na pigtrze, bezpieczne warunki pracy;

2. praca biurowa na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy;
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- €zas pracy Gléwnego Ksiegowego — Kierownika Dziahu Ksiggowo-Finansowego w lokalu

jednostki minimum 40 godzin tygodniowo;

. stanowisko pracy: stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz

przemieszczaniem si¢ w budynku i na zewnatrz. Pomieszczenie biurowe dziatu ksiggowego
z ograniczonym dostepem dla oséb niepetnosprawnych;

- stanowisko pracy: wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe (drukarka,

kserokopiarka, telefon, faks, niszczarka do dokumentéw). Na stanowisku nie wystepuja
czynniki szkodliwe. Do uciagzliwych czynnikéw wystepujacych na stanowisku naleza:
wymuszona pozycja ciata, obciazenie uktadu migsniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku,
presja czasu;

. zatrudnienie w oparciu o umowe o pracg. W przypadku oséb podejmujacych po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 roku poz. 530) umowg o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania tej umowy organizuje sie dla
pracownika stuzbe przygotowawcza, trwajgcg nie dluzej niz 3 miesigce i konczacy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika;

wynagrodzenie wyplacane miesiecznie.

VII. Wymagane dokumenty:
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CV;

. list motywacyjny:;

kwestionariusz osobowy dla 0soby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

. kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku Gléwnego Ksiegowego - Kierownika Dziahu Ksiggowo-Finansowego (kandydat
wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zostanie skierowany na
badania wstepne);

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przeste-
pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  padstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany w zakresie pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych 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;



Wymagane dokumenty konkursowe nalezy skfada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data
wplywu do Osrodka) w zamknietych kopertach do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Sulejowku, ul. Swigtochowskiego 4, 05-071 Sulejowek, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko
Glowny Ksiegowy”, w terminie do dnia 16 grudnia 2022 r. do godziny 14.45,

Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

VIIL. Dodatkowe informacje:

l. informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Saczu w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%:

2. brak podpisu na CV, o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spehienia wymagan forma-
Inych;

3. kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;

4. kserokopie wszystkich dokumentéw skladanych w ramach naboru, powinny zostaé
potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem przez kandydatéw za zgodno$é z oryginalem.
Brak w/w podpisu spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie do
kolejnego etapu konkursu;

5. informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym -
zataczona Klauzula informacyjna

Kandydaci spetniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni telefo-
nicznie o terminie i miejscu prowadzenia dalszego postepowania konkursowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej bip.mopssulejowek.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sulejowku.

Ogtaszajacy nabor zastrzega mozliwosé odstgpienia od rozstrzygniecia naboru bez podania
przyczyny.

Dodatkowych informacji w zakresie naboru udziela Specjalista do spraw kadrowo-ksiegowych
Osrodka, tel. 2 7835949 w 23

IX. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z naborem na wolne stanowisko
urzednicze w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Sulejéwku.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych osobowych zwane dalej RODO) informuje, iz:

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

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

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu niezbednym do realizacji naboru na wolne stanowisko
urzednicze w oparciu o zgode, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, w zakresie niewymienionym w art.
221 § 1 Kodeksu pracy, ani w innych przepisach szczegdlnych znajdujacych zastosowanie w mysl art. 221 §
4 Kodeksu pracy, a takze w oparciu o art. 6 ust. 1 ljt. b) RODO w celu zawarcia umowy o prace, art. 6 ust. 1
lit ¢) RODO w celu wykonania obowiazkéw prawnych ciazacych na Administratorze, w zakresie
wskazanym w art. 221 § 1 Kodeksu pracy oraz w zakresie, w jakim przewiduja to przepisy szczegllne w



myslart. 221 § 4 Kodeksu pracy.

Dobrowolne podanie w skfadanej 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, ktéra zostata
wyrazona.

4) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa i przepisow
kancelaryjnych przyjetych w MOPS Sulejowek.

5) Dane osobowe bedg przechowywane:

a) w przypadku zatrudnienia w wyniku naboru dokumenty aplikacyjne zostang dolaczone do akt osobowych
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,

b) w przypadku oséb aplikujacych, ktére nie zostaly zatrudnione, ale zakwalifikowaty sie do 5 najlepszych
kandydatow, przez okres 4 miesiecy (art. 13a ust. 1 oraz art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych stosuje si¢ odpowiednio) od daty nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze
naboru, po tym terminie zostang zniszczone w sposob mechaniczny przez pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe.

¢) w przypadku oséb aplikujacych, ktore nie zostaly zatrudnione i nie zakwalifikowaty sie do 5 najlepszych
kandydatow, przez okres 1 miesiaca od daty ogloszenia wyniku naboru, po tym terminie zostang zniszczone
W sposob mechaniczny przez pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.

Teresa Kosnik

i LU‘E)L‘ ,
| t‘/\. v
Dyrektor Migjskiego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Sulejéwku

Sulejowek, 06 grudnia 2022 r.



