Zatgcznik do Zarzadzenia PS. 0125.4.2023
Kierownika MOPS w Szczyrku
z dnia 16 marca 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczyrku
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Szczyrku

1. Adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczyrku, ul. Beskidzka 4,
43-370 Szczyrk.

2. Wolne stanowisko urzednicze: Glowny Ksiegowy w Miejski Osrodku Pomocy
Spotecznej w Szczyrku

3. Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtdwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyine uprawniajgce
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydare na podstawie
odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Posiadanie doswiadczenia w  zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
i ksiegowo$ci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym
do$wiadczenia na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego lub pracownika dziatu ksiegowego jednostki pomocy spoleczrej,




2) znajomos¢ przepisow:

- ustawy o pracownikach samorzgdowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- ustawy o rachunkowosci i sprawozdawczo$ci budzetowej,

- ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,

- ustawy o pomocy spofecznej;

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o funduszu alimentacyjnym,

- ustawy o pieczy zastepczej,

3) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materialy Zrédtowe i przewidywane zalozenia,

4) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, plan kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

5) predyspozycje: odpowiedzialnoéé, komunikatywnosé, kreatywnosé, dobra organizacja
pracy, umiejetnos¢ kreowania zespotem i wspotdziatania w zespole, zdolno$é do pracy w
sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, odpornoé¢ na stres, umiejetnos$¢ analitycznego
my$lenia i biegtego postugiwania sie aktami prawnymi,

6) urniejgtnosé rozliczania projektéw wspdtfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskiej,

7) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, programéw ksiegowych oraz urzadzen
biurowych,

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczaeych prowadzenia rachunkowosci,

3) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostii,

4) analiza realizacji budzetu Osrodka,

5) nadzdér nad catoksztaltem spraw z zakresu rachunkowoéci budzetowej Osrodka,

6) prowadzenie rachunkowosci Osrodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;

7) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej i w zakresie operacji finansowych,

8) czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej,

10)opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie
z procedura obowigzujaca w jednostce,

11) sporzadzenie bilanséw i sprawozdar finansowych,

12) dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki,

13)czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowyin,

14)wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

15)dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

16)sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

17)przedkladanie wnioskébw w sprawie zmian w planie finansowym jednostki
do Skarbnika Gminy oraz wspbipraca z dziatem finansowym Gminy,

18) obstuga ksiegowa pozyskanych srodkéw zewnetrznych,

19)prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania funduszu plac, nagréd, $wiadczen
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

20)obstuga programu Platnik,




21)sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku zyskéw i strat, weryfikacja sald kont
bilansowych i pozabilansowych,

22)wystawianie zaswiadczel 0 wynagrodzeniu pracownika,

23)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kasy,

24)dbalos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, przestrzeganie przepiséw i regulamindw,
zasad higieny i php,

25) ewidencja $rodkdw trwatych,

26)rozliczanie projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

27)wykonywanie innych polecen Kierownika.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku gléwnego ksiegowego ma charakter pracy biurowej, na podstawie
umowy o prace na czas okreslony lub nieokre§lony w pelnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin
tygodniowo, w réwnowaznym systemie czasu pracy, w okresie rozliczeniowym trwajacym 3 -
miesigce. Stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy. Ograniczona mozliwo$¢
poruszania sie wdézkiem inwalidzkim po budynku {praca na drugim pietrze) brak windy.
Budynek wyposazony w podjazd dla 0séb niepelnosprawnych na zewnatrz budynku.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu lutym 2023 r. /miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia/
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Szczyrku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany, CV z informacjami o wyksztalceniu
i opisem dotychczasowego zatrudnienia,

2) kwestionariusz osobowy (bez zdjecia) dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
wraz z oSwiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji
wykraczajacych poza tre$¢ kwestionariusza osobowego oraz podpisang przez kandydata
klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie/staz pracy,

5) oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci i niepodleganiu zakazowi petnienia funkcji,

o0 ktérych mowa w niniejszym ogtoszeniu,

6) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

7} kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é¢ (w przypadku posiadania
takiego dokumentu).

9. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

Kandydat jest zobowiazany do ztozenia wylacznie dokumentéw wymaganych w tresci
ogloszenia. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ bezpofrednio w siedzibie
Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Szczyrk (budynek Urzedu Miejskiego
w Szczyrku, ul. Beskidzka 4, pokoéj nr 36) lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski O$rodek
Pomocy Spotecznej w Szczyrku, ul. Beskidzka 4, 43-370 Szczyrk, w terminie do dnia 27 marca
2023 1. do godziny 15:00 /dla zachowania terminu liczy sie data wplywu do Urzedu/,
w_zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na_stanowiske Gléwnego Ksiegowego
w Miejskim Qsrodkn Pomocy Spotecznej w Szc "- NIE OTWIERA + Aimi
i nazwisko.




Ztozone dokumenty aplikacyjne beda badane pod wzgledem kompletnoéci i speknienia
wymogow formalnych. Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

10. Dodatkowe informacje:

Rozpoczecie pracy na stanowisku Gléwnego Ksiegowego w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Szczyrku od dnia 03 kwietnia 2023 r.

11. Uwagi:

W celu ulatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o podanie
telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.
Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szczyrku. Kandydaci speiniajagcy wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie o terminie imiejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu pisemnego.
Oferty niekompletne i nie speiniajagce wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu beda
odrzucone.
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczyrku.

KIEROWNIK
Miejskiego Osrr)dka Pvmcﬁcy Spotecznej

Gabrie amca

------------------------------------------

(podpis Kierownik MOPS w Szczyrku)




KLAUZULA INFORMACY]NA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 /WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych - ,ROD0"), informujemy, ze:

1.

10.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej
w Szczyrku z siedzibg: 43-370 Szczyrk, ul. Beskidzka 4 reprezentowany przez
Kierownika Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku.

Jesli ma Pan/Pani pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szczyrkuy,
a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnief, moze Pani/Pan skontaktowal sig
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej
w Szczyrku za pomocy adresu jod@mops.szczyrk.pl. Szczegétowe informacje bedg
publikowane

w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce ,Ochrona Danych Osobowych”, dostgpnej
pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl.

Pani/Pana dane osobowe wymagane w ogtoszeniu o naborze przetwarzane beda zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO tj. jako niezbedne do podjecia dziatani na zagdanie osoby, ktorej
dane dotycza, przed zawarciem umowy, a w pozostalym zakresie na podstawie 6 ust. 1
lit a) i art, 9 ust. 2 lit. a) RODO tj. zgody wyrazonej na przetwarzanie danych osobowych,
w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Regulaminem naboru.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom
trzecim za wyjatkiem instytucji upowaznionych z mocy prawa.

Administrator nie zamierza przekazywal Pani/Pana danych osobowych do parfstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe, w zaleznoéci od kategorii, beda przechowywane przez okres,
w ktérym beda one niezbedne do realizacji celéw wskazanych w pkt. 3 lub do czasu
wycofania udzielonej zgody, w zaleznosci od tego co nastgpito wczesdniej lub tez przez
okres okre§lony przepisami prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu
prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sig¢ na podstawie
zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie.
Cofniecie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem i zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Jezeli zaistnieje podejrzenie, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego wiasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana wymaganych w ogtoszeniu o naborze danych oschowych jest
debrowolne,

a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji celow
wskazanych w pkt. 3.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji oraz profilowaniu.




KWESTIONARIUSZ-OSOBOWY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Dataurodzenia

3. Dane kontaktowe {wskazane przez osobe ubiegajacy sig o zatrudnienie)
Adres korespondencyjny
T T =T =]
o o 1 | T T

4, Wyksztaicenie {gdly Jest ono niezbedne do wykenywania pracy okreélonege rodzaju lub na okreflonym stanowisku)

T I T R T L T R T e T R T T T L Y e R R P E L R L P R L LRI LRSS R LT

{nazwa szkoly i rok jej ukariczenia)
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{zawéd, specjalnodé, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Wykszta{cen i© uzupetniaigce [2dy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

T T T T T Ty T P P T P PR P TR T e PP T TP PP TY T T T L e PP P T

{kursy, studia podyplomowa, data ukoriczenia lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia {gdy jest on niezbedny do wykonywania pracy ckredlonege rodzaju lub na okreslonym
stanowisku):

Okres Nazwa | adres pracodawcy Stanowisko

od do

7. Kwalifikacje zawodowe {gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreglonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

.................. S L o B B B B L e T B E S N 0 S R B 000 0 8 N W LR Ak LA A R b B r E 4 R aS N TR AR A 424 Had 40 Maan st NSO OERESa S EE N En CRRBRR EEERES
TR R R T T T T T
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{np. stopien, znajomose jezykéw obeych, prawe jazdy, obstuga komputera)

(miejscowosd | data) {podpis osoby ublegajace] sie o zatrudnienie)




ZGODA I 0SWIADCZENIA KANDYDATA
dotyczace przetwarzania jego danych kontaktowych

Sktadajac podpis:

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych
w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza tre§¢ kwestionariusza osobowego
( w tym danych szczegélnych kategorii) w celu naboru na stanowisko urzednicze przez
Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Szczyrku, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych). Niniejszym oéwiadczam, iz zgode wyrazilem dobrowolnie oraz
zostalem poinformowany , iz przystuguje mi prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno§é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(miejscowo$é¢, dnia) (podpis Kandydata)




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 /WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych - ,ROD0"), informujemy, ze:

1

10.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Szczyrku z siedziba: 43-370 Szczyrk, ul. Beskidzka 4 reprezentowany przez Kierownika
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szczyrku.

Jesli ma Pan/Pani pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dzialania Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku,
a takze przystugujacych Pani/Panu uprawniefi, moze Pani/Pan skontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Szczyrku za pomoca adresu iod@mops.szczyrkpl. Szczegétowe informacje beda
publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce ,Ochrona Danych
Osobowych”, dostepnej pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl.

Pani/Pana dane osobowe wymagane w ogloszeniu o naborze przetwarzane beda zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO tj. jako niezbedne do podjecia dzialan na Zadanie osoby, ktérej
dane dotycza, przed zawarciem umowy, a w pozostatym zakresie na podstawie 6 ust. 1
lit a) i art. 9 ust. 2 lit. a) RODO tj. zgody wyrazonej na przetwarzanie danych osobowych,
w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawa
Z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz Regulaminem naboru.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim za wyjatkiem instytucji upowaznionych z mocy prawa.

Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do parstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe, w zaleznosci od kategorii, beda przechowywane przez okres,
w ktérym bedg one niezbedne do realizacji celéw wskazanych w pkt. 3 lub do czasu
wycofania udzielonej zgody, w zaleznosci od tego co nastapito wczesniej lub tez przez
okres okreslony przepisami prawa.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo
dostepu do swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych. W
przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody,
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to
nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem i zgodnie z obowiazujacym prawem.

Jezeli zaistnieje podejrzenie, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego wtasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana wymaganych w ogloszeniu o naborze danych osobowych jest
dobrowolne,

a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci realizacji celow
wskazanych w pkt. 3.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
oraz profilowaniu.

O$wiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyzsza klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych:

(miejscowosé, dnia)

(podpis Kandydata)




