Migjski Osrodek Pomosy Spoleczng]
ul. Miodowa 4a
42-200 BLACHOWNIA
tel.34 327 18 05: 34 327 1569
NIP 573 23 96 126
GO27813
REGEN 1500 Blachownia, dnia 29.06.2023 r.

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

{ Dz.U.2022 r. poz. 530 )

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

w wymiarze 1 etatu

I. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Blachowni
ul. Miodowa 4 a 42-290 Blachownia

I1. Stanowisko urzednicze : Glowny ksi¢ggowy

IIL Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie powinna spelniaé nast¢pujace

wymagania:

A. Wymagania niezbedne:

1. Spelienie jednego z ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawg o finansach
publicznych:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze

studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
studia podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej
6 lat praktyki w ksiegowoseli,

c) jest sie wpisanym do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego, uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do

ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie

odrebnych przepiséw.

2. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,



3. Nieposzlakowana opina,

4. Obywatelstwo polskie,

5. Petna zdolnosé do czynnosci prawych i korzystanie z petni praw publicznych,

6. Niekaralnosé za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz
za przestepstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego,

7. Preferowane 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji

publiczne;j.
B. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosé ustawy o pomocy spotecznej,

2. Znajomos¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

3. Znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
4. 7Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

5. Znajomo$é przepisow samorzadowych,

6. Znajomosé przepisow podatkowych,

7. Znajomos¢ przepisow placowych.

8. Znajomos¢ przepisow ZUS,
9. Znajomos$¢ ustawy o zamdwieniach publicznych,

10. Znajomos¢ obshugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych

( np. Platnik),
11. Znajomos¢ rozliczania projektow unijnych,
12. Umigjetnosé pracy w zespole,

13. Dyspozycyjnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgeych operacji
finansowych.
4. Kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu.
5. Skladanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci
prawnych mogacych spowodowaé zobowiazania pieniezne jednostki.
6. Analiza realizacji dochoddow i1 wydatkdéw jednostki, wystepowanie do Burmistrza
z wnioskiem w sprawie zmian budZetu w planie finansowym.
7. Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych.
8. Opracowywanie projektoéw przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.
9. Wspoldziatanie z bankiem i organami skarbowymi.
10. Prowadzenie ksiegowosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Blachowni.
11. Przygotowywanie projektow plandw finansowych w/w jednostki, a takze zmiany
w ciggu roku budzetowego.
12. Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki.
13. Obsluga finansowa zobowigzan 1 naleznosci
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w lym: projektow unijnych, zasitkow, oplat za pobyt w domach pomocy spolecznej,
oplat za pobyt dzieci w pieczy zastepeze], $wiadezen z funduszu alimentacyjnego,
$wiadezen wychowawczych,
14. Dekretacja wyciggéw bankowych, raportéw kasowych i sporzadzanie wewngtrzne]
dokumentacji ksiegowej.
15. Prowadzenie ksiggi gléwnej 1 analitycznej.

16. Prowadzenie ewidencji kosztow.



17. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

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

19. Prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i wyposazenia MOPS.

20. Organizowanie inwentaryzacji srodkdw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

21. Realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

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

1. Stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie Migjskiego Osrodka Pomocy

Spoteczne] w Blachowni,

S

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

Lk

. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania MOPS, ustawa
o pracownikach samorzadowych,
4. praca administracyjno - biurowa,
5. uzytkowanie sprzetu biurowego ( komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdw),
6. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
7. oswietlenie naturalne i sztuczne,

8. praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosei.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia , wskaznik zatrudnienia’
0s6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowe) 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb

niepetnosprawnych ponizej 6 %.



VII. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys -CV,

b) list motywacyjny,

¢) ksero dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztateenie ( dyplom lub zaswiadczenie

o ukonczeniu studiow ),

d) kserokopie $wiadectw pracy, zasdwiadczen potwierdzajacych posiadane
doswiadczenie lub zatrudnienie w ksiegowosci,

e) ksero innych dokumentow $wiadczgcych o ukonczonych kursach, szkoleniach
posiadanych kwalifikaciji i umiejetnosci,

) kwestionariusz osobowy
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosel instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub
za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umysinie scigane
z oskarzenia publicznego,

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéei do czynnoscei prawnych

1 korzystaniu kandydata z pelni praw publicznych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi zgodnie z Rozporzgdzenient
Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE ( ogdlnie
rozporzgdzenie o ochronie danych "), ( Dz. Urz. UE L 119z 4.05.2016, str. 1)

oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(4. Dz. U z 2022 r., poz. 530 .) i ustawg kodeksu pracy.



Dokumenty w zamknietej kopercie z podanymi: imieniem i nazwiskiem kandydata,
adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego, dokumenty aplikacyjne
z dopiskiem

" Dotyczy naboru na stanowiskoe glowny ksiegowy w Miejskim Osrodku Pomocy

Spolecznej ,,

nalezy skfada¢ osobiscie w siedzibie MOPS- pokéj nr 21 (pierwsze pietro )
ul. Miodowa 4 a 42-290 Blachownia w godzinach od 7.00 do 15.00
lub poczta na adres MOPS w Blachowni ul. Miodowa 4 a 42-290 Blachownia

w terminie do dnia 13 lipca 2023 r. do godziny 15.00 ( za date dostarczenia uwaza

sie date wplywu do MOPS).

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

Q terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.

Konkurs bedzie przeprowadzony przez Komisje konkursows powotang przez

Kierownika MOPS w Blachowni.

Zgodnie z art. 15 ustawy o pracowniach samorzadowych niezwlocznie

po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona
przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spoleczne]
w Blachowni oraz opublikowane w RBiuletynie Informacji Publicznej adres

https://blachownia.bip.net.pl/ przez okres co najmniej 3 miesiccy.

Jezeli w ciagu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru istnieje koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposrod kandydatow,

o ktérych mowa w art. 13a ust. 1. przepis art. 13a ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

KIEROWNIEK

wisjskiego Osrodka Pomgey, Spoleczne]
w BLACH N
mgr Malgdraita Palyk



Klauzula informacyjna dla procesu rekrutacji w instytucji publicznej (samorzadzie)
oraz zgoda na przetwarzanie danych innych niz te, ktére sa konieczne w rekrutacji do
przetwarzania

W przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych
poza wymagane przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji,
(jak wizerunek, zainteresowania, stan zdrowia), prosz¢ zamie$ci¢ ponizsza zgode:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajacych poza wymagane
przepisami prawa, podanych w zataczonych dokumentach aplikacyjnych dla Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej Blachowni. Jestem $wiadomy/a, ze podanie tych danych nie jest
konieczne do udziatu w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez
administratora w ocenie mojej kandydatury.

Informacja przekazywana kandydatowi w zwiazku z przetwarzaniem jego danych:

1. Administratorem Pani/a danych osobowych podanych w dokumentach aplikacyjnych jest
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Blachowni ul. Miodowa 4 a, 420-209 Blachownia,
tel. (34) 327 18 05, e-mail: mopsbl@o?2.pl.

2. W celu skorzystania ze swoich praw dotyczacych danych osobowych nalezy skontaktowaé

si¢ z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail iod@abimar.pl, tel.: +48 696 655 124.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu udziatu w niniejszym naborze.

4. Przyjmuje do wiadomosci, iz podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym
z przepisOw prawa, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych
jest w petni dobrowolne i nie wptywa na proces rekrutacji.

5. Przetwarzanie podanych przez Pana/ig danych odbywa si¢ w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢
oraz art. 10 RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach, jak niekaralno$é czy
informacja o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO) - w
zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, przy czym zgoda moze zosta¢
odwotana w dowolnym momencie bez wplywu na dalszy proces rekrutacji.

6. Ma Pan/i prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do zadania przenoszenia danych.

7. Pani/a dane osobowe beda przetwarzane przez okres trzech miesiccy po zakoficzeniu
procesu rekrutacji.

8. Pani/a dane mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich uzyskania na
podstawie przepiséw prawa, w szczegélnosci w zwiazku z ogloszeniem wynikéw naboru,
dane moga by¢ upublicznione w BIP administratora. Administrator moze takze przekazaé
Pani/a dane podmiotom z ktérymi ma podpisane umowy powierzenia przetwarzania
danych osobowych, w zwigzku ze §wiadezeniem ustug na rzecz administratora.

9. Przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na sposéb
przetwarzania realizowany przez Administratora.

[N ]



