Misicki Oéredek Pomocy Saotectnel
ul. Sienkiewicza 2
47.290 BLACHOWN.A o
tel.0u4 327 18 05: 004 327156
NiP 573-23-96-129
Blachownia: 08.01.2021 r.

Na podstawie art.13 ust. z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz.U.2019 POZ.1282 )

KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BLACHOWNI
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Gléwny ksiegowy

w wymiarze 1 etatu

I. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Blachowni
ul. Sienkiewicza 22 42-290 Blachowni
II. Stanowisko urzednicze : gléwny ksiegowy

III. Osoba ubiegajaca si¢ zatrudnienie powinna spelnia¢ nastepujace wymagania:

A. Wymagania niezbedne:

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

a) ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiggowosci,

b) ukoriczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmnie;j
6 lat praktyki w ksiggowosci,

c) jest si¢ wpisanym do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego, uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.
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. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3. Nieposzlakowana opina,

4. Obywatelstwo polskie,

5. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawych i korzystanie z petni praw publicznych,

6. Niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,



przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa
popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego,

7. Preferowane 5 letnie do§wiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publiczne;j.

B. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustawy o pomocy spolecznej,

2. Znajomos¢ ustawy o §wiadczeniach rodzinnych,

3. Znajomo$¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

4. Znajomos¢ ustawy o pomocy parfistwa w wychowywaniu dzieci,

5. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

6. Znajomo$¢ przepisow samorzadowych,

7. Znajomo$¢ przepiséw podatkowych,

8. Znajomos¢ przepisow placowych.

9. Znajomo$¢ przepiséw ZUS,

10. Znajomos¢ ustawy o zamdwieniach publicznych,

11. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych
( np. .Platnik),

12. Znajomosc rozliczania projektdéw unijnych,

13. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

14. Dyspozycyjnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosc.
II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

[S]

. Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi.

(8]

. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
i finansowych.
4. Kontrola legalnosci dokumentdw finansowych dotyczacych realizacji budzetu.

. Skfadanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych

tn

mogacych spowodowac zobowiazania pienig¢zne jednostki.



6. Analiza realizacji dochodéw i wydatkéw jednostki, wystepowanie do zarzadu z wnioskiem
w sprawie zmian budzetu w planie finansowym.

7. Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentdéw finansowych.

8. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

Rachunkowosci.

9. Wspoéldziatanie z bankiem i organami skarbowymi.

10. Prowadzenie ksiggowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Blachowni.

1. Przygotowywanie projektow planéw finansowych w/w jednostki, a takze zmiany
w ciagu roku budzetowego.

12. Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki.

13. Obstuga finansowa zobowiazan i naleznosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
w tym: projektéw unijnych, zasitkow, optat za pobyt w domach pomocy spotecznej,
opfat za pobyt dzieci w pieczy zastgpczej, §wiadczeri z funduszu alimentacyjnego,
Swiadczen wychowawczych, programu 500 +, programu Dobry Start.

14. Dekretacja wyciagéw bankowych, raportéw kasowych i sporzadzanie wewnetrznej
dokumentacji ksiegowe;j.

15. Prowadzenie ksiggi gtéwnej i analitycznej.

16. Prowadzenie ewidencji kosztéw.

17. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

18. Wspétdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu
powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych
prowadzonych dziatan.

19. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia MOPS.

20. Organizowanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

21. Realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

22. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:

1. Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Blachowni,

2. praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze 1-go etatu,



3. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania MOPS. ustawa o pracownikach
samorzadowych,

4. praca administracyjno - biurowa,

5. uzytkowanie sprzetu biurowego ( komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw),

6. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

7. oSwietlenie naturalne i sztuczne,

8. praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.
IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia , wskaznik zatrudnienia'
0s6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost

ponizej 6 %.
V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys -CV,

b) list motywacyjny,

¢) ksero dokumentéw poswiadcezajacych wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

d) kserokopie §wiadectw pracy, za§wiadczen potwierdzajacych posiadanie praktyki
w ksiggowoscli,

e) ksero innych dokumentéw $wiadczacych o ukoriczonych kursach, szkoleniach posiadanych
kwalifikacji i umiejgtnosci,

f) kwestionariusz osobowy
o$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe
oraz za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego.

g) o§wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu kandydata z pelni praw publicznych.



Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego | Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizveznveh w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlnie
rozporzqdzenie o ochronie danych ), ( Dz. Urz. UE L 119 7 4.05.2016, str. 1) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 7 2016 r., poz 902 ze zm.)
i ustawq kodeksu pracy.

Dokumenty w zamknigtej kopercie z podanymi: imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem

do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego, dokumenty aplikacyjne z dopiskiem

" Dotyczy naboru na stanowisko glowny ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej'

nalezy sktadac osobiscie w siedzibie MOPS- pokdj nr. 4 w godzinach od 7.00 do 15.00

lub poczta na adres MOPS w Blachowni 22 42-290 Blachownia, w terminie

do dnia 22 stycznia 2021 r. do godziny 15.00 ( za datg dostarczenia uwaza si¢ date

wplywu do MOPS).

Aplikacje, ktére wptyna do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Konkurs bedzie przeprowadzony przez Komisje konkursowa powotang przez Kierownika

MOPS w Blachowni.

Zgodnie z art. 15 ustawy o pracowniach samorzgdowych niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Blachowni oraz opublikowane

w Biuletynie Informacji Publicznej adres https://blachownia.bip.net.pl/ przez okres

co najmniej 3 miesiecy.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrdd kandydatéw, o ktérych mowa

w art. 13a ust. 1. Przepis art. 13a ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio. KIEROWNIE
Misjsidego Osrodka Pomacy Sockeaznei
i
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KLAUZULA INFORMACYINA

Wypetniajac obowiazek okreslony w Rozporzadzeniu 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 przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( Dz. Urz. UE Nr L. 119/1 z dnia 4.05.2016 1.)
- dalej RODO informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Blachowni ul. Sienkiewicza, e-mail: mopsbla@o2.pl
2. Inspektorem Ochrony Danych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Blachowni jest
Mariusz Arciszewski .
3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
gldwny ksiggowy.
Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
- art. 22! § 1 Kodeksu pracy oraz przetwarzanie niezbedne do zawarcia umowy o prace
- w zakresie nastgpujacych danych: imig i nazwisko , imiona rodzicow, data urodzenia,
miejsce zamieszkania ( adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia; art.6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 11 i 13 ustawy o pracownikach samorzadowych;
- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV i w licie motywacyjnym,
jezeli przekazywane nam dane sa inne niz: imig¢ i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezb¢dny do przeprowadzenia
naboru na stanowisko gtownego ksiggowego ( z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
kierownik ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska pracy).

5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest MOPS w Blachowni, uzytkownicy strony
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz czytelnicy tablicy ogtoszen.

6. Pani/Pana prawa zwiazane z przetwarzaniem danych osobowych: prawo dost¢pu do danych
osobowych prawo zadania sprostowania danych osobowych, prawo Zzadania usunigcia danych
osobowych prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych osobowych, prawo

do wycofania zgody na przetwarzanie danych.



W zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody ( czyli dane
przekazane w CV i w liScie motywacyjnym, inne niz: imiona i nazwisko; imiona rodzicéw;
data urodzenia; miejsce zamieszkania; wyksztatcenie; przebieg dotychczasowego zatrudnienia)
- ma Pani/Pan prawo wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano

na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Zgode moze Pani/Pan wycofa¢ poprzez wystanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody na adres

korespondencyjny lub adres e-mail MOPS w Blachowni.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

~J

Osobowych , gdy uzna Pani/ Pan, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
narusza przepisy RODO
8. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z przeprowadzaniem procesu rekrutacji na stanowisko gléwnego ksiegowego
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Blachowni.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania

decyzji, w tym profilowaniu.






