PS.1101.1.2025 Szczyrk, dn. 06-06-2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku ogtasza nabor
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Szczyrku

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczyrku,
ul. Graniczna 1, 43-370 Szczyrk.

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

3. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego panstwa, pod
warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie,
potwierdzonej dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej;

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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 srednig, policealng lub pomaturalng szkote
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 uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1) Posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j
i ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych,
w tym doswiadczenia na stanowisku gtbwnego ksiegowego jednostki



budzetowej lub zaktadu budzetowego lub pracownika dziatu ksiegowego
jednostki pomocy spotecznej,

2) znajomosc¢ 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 sprawozdawczosci budzetowej,

- ustawy o dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

- ustawy Kodeks pracy,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- ustawy o gospodarce komunalnej,

- ustawy o Funduszu Solidarnosciowym,

- ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych

- ustawy o0 pomocy spotecznej;

- ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy o funduszu alimentacyjnym,

- ustawy o pieczy zastepczej,

3) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie przepisow podatkowych, ptacowych,
prawa pracy, RODO i zaméwien publicznych,

4) posiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane
zatozenia,

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

6) predyspozycje: odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, kreatywnosé,
dyspozycyjnosc¢ dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ kreowania zespotem
i wspotdziatania w zespole, zdolnos¢ do pracy w sytuacjach kryzysowych
i konfliktowych, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia
i biegtego postugiwania sie aktami prawnymi,

7) umiejetnos¢ rozliczania projektow wspoéffinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej,

8) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, programoéw ksiegowych oraz
urzadzen biurowych.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

2) opracowywanie projektéw przepisdbw wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

3) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg
mienia jednostki,

4) analiza realizacji budzetu Osrodka,

5) nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci budzetowe;j
Osrodka,



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

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

8) czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej,

10)opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie
z procedurg obowigzujgca w jednostce,

11)sporzadzenie bilanséw i sprawozdan finansowych,

12)dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki,

13)czuwanie nad prawidtowoscig umow zawieranych przez jednostke pod
wzgledem finansowym,

14)wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

15)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

16)sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej wszystkich dowodow
ksiegowych oraz innych dokumentow powodujgcych skutki finansowe,

17)przedktadanie wnioskéw w sprawie zmian w planie finansowym jednostki
do Skarbnika Gminy oraz wspotpraca z dziatem finansowym Gminy,

18)obstuga ksiegowa pozyskanych srodkéw zewnetrznych,

19)prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczania funduszu ptac, nagréd, Swiadczen
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

20)obstuga programu Ptatnik,

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

22)wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownika,

23)nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy,

24)dbatos¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, przestrzeganie przepisow i
regulaminow, zasad higieny i php,

25)ewidencja srodkow trwatych,

26)rozliczanie projektow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

27)wykonywanie innych polecen Kierownika.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce Swiadczenia pracy: siedziba Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczyrku, ul. Graniczna 1, 43- 370 Szczyrk,

2) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy
40 godzin tygodniowo, w rownowaznym systemie czasu pracy, w okresie
rozliczeniowym trwajgcym 3 — miesigce.

3) Planowany termin podpisania pierwszej umowy lipiec 2025 r. na czas
okreslony trwajgcy 6 miesiecy z mozliwoscig jej przedtuzenia.

Zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2024 r. poz. 1135) w przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy. Przez osobe podejmujgcg po raz
pierwszy prace, rozumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracowniach
samorzgdowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6
miesiecy i nie odbyta stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.



4) W przypadku poswiadczenia przez kandydata odbytej stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym,
podpisanie pierwszej umowy na czas okreslony na wg uzgodnien miedzy
stronami.

5) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6) W srodowisku pracy mogg wystgpic¢: obcigzenie psychiczne (emocjonaine,
przecigzenie percepcyjne, stres — stanowisko decyzyjne zwigzane z
odpowiedzialnoscig), ucigzliwosci zwigzane z obstugg monitora ekranowego
na stanowisku powyzej 4 godzin na dobe pracowniczg, sporadyczne
uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (kat. B).

7) Ograniczona mozliwo$¢ poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku
(praca na pierwszym pietrze) brak windy.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2017 r. rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. Z 2024 r. poz. 44 z pézn. zm.)
- Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczyrku jest zwolniony z obowigzku
spetnienia wymogu wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych powyzej 6%
gdyz liczba pracownikéw zatrudnionych w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy
wynosi ponizej 25.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany, ,

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 wykraczajgcych poza tre$¢ kwestionariusza osobowego oraz
podpisang przez kandydata klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych,

3) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgce dotychczasowe zatrudnienie/staz pracy,

5) odwiadczenie kandydata o niekaralnosci i niepodleganiu zakazowi petnienia
funkgciji, o ktérych mowa w niniejszym ogtoszeniu,

6) odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku
posiadania takiego dokumentu).

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata muszg by¢ opatrzone
witasnorecznym podpisem. Dokumenty niepodpisane nie bedg brane pod
uwage w procesie rekrutacji.

Po zakonczeniu rekrutacji dokumenty ztozone osobiscie lub przez operatora
pocztowego bedzie mozna odebrac w siedzibie Osrodka, w terminie 30 dni od
daty przekazania informacji o rozstrzygnieciu rekrutac;ji.



9. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

Kandydat jest zobowigzany do ztozenia wytgcznie dokumentow wymaganych
w tresci ogtoszenia. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ bezposrednio
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrk (ul. Graniczna 1,
dziennik podawczy, pokdj nr 6) lub za posrednictwem poczty na adres: Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczyrku, ul. Graniczna 1, 43-370 Szczyrk,
w terminie do dnia 17 czerwca 2025 r. do godziny 15:00 /dla zachowania
terminu liczy sie data wptywu do MOPS/, w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabér na stanowisko Gtéwneqgo Ksiegoweqgo w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Szczyrku” — NIE OTWIERAC + imie i nazwisko.

Ztozone dokumenty aplikacyjne bedg badane pod wzgledem kompletnosci i
spetnienia wymogow formalnych. Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Uwagi :

W celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o
podanie telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczyrku. Kandydaci spetniajgcy wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni indywidualnie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub egzaminu
pisemnego.

Oferty niekompletne i nie spetniajgce wymagan niezbednych podanych w ogtoszeniu
bedg odrzucone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Szczyrku.

Elektronicznie

Gabiriela podpisany przez

. Gabriela Jolanta Janica
Jolanta Janica pata: 2025.06.06
13:58:29 +02'00'

(podpis Kierownik MOPS
w Szczyrku)



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych - ,RODQO”), informujemy, ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Szczyrku z siedzibg: 43-370 Szczyrk, ul. Graniczna 1
reprezentowany przez Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczyrku.

. Jesli ma Pan/Pani pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania

Pani/Pana danych osobowych w zakresie dziatania Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szczyrku,

a takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowac
sie

z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej

w Szczyrku za pomocg adresu iod@mops.szczyrk.pl. Szczegdtowe informacje
beda publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce ,Ochrona
Danych Osobowych”, dostepnej pod adresem: https://www.bip.szczyrk.pl.
Pani/Pana dane osobowe wymagane w ogtoszeniu o naborze przetwarzane
bedg zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO tj. jako niezbedne do podjecia dziatan
na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem umowy, a w
pozostatym zakresie na podstawie 6 ust. 1

lita)iart. 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 bedg podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim za wyjatkiem instytucji upowaznionych z mocy prawa.
Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

Pani/Pana dane osobowe, w zaleznosci od kategorii, beda przechowywane
przez okres, w ktorym bedg one niezbedne do realizacji celdw wskazanych w
pkt. 3 lub do czasu wycofania udzielonej zgody, w zaleznosci od tego co
nastgpito 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
wptywu na zgodnosé 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 wnies¢ skarge do organu
nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych.



mailto:iod@mops.szczyrk.pl

9. Podanie przez Panig/Pana wymaganych w ogtoszeniu o naborze danych
osobowych jest dobrowolne,
a konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
realizacji celéw wskazanych w pkt. 3.

10.Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.
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