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Glowno, dn. 15.02.2024r.

.D.111.1.2024.AM

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GEOWNIE
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. ksiegowosci
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Glownie

Nazwa i adres jednostki: Miejski Os$rodek Pomocy Spolecznej w Glownie,
95-015 Glowno, ul. Ludwika Norblina 1.

Stanowisko pracy: Inspektor ds ksiggowosci

Wymagania niezbe¢dne

1) obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

3) korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

S)brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) znajomos$¢ jezyka polskiego,

7) wyksztalcenie wyzsze,

8) staz pracy: 3 lata,

9) biegta znajomos$¢ przepisOw prawa i umiejetnos¢ ich praktycznego stosowania, w tym:
ustawy o finansach publicznych, ustawy opracownikach samorzadowych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepisow
podatkowych, ptacowych oraz z zakresu ubezpieczen spotecznych,

10)umiejetnos¢ obstugi programoéw z zakresu ksiggowosci budzetowej, ptacowych,
sprawozdawczych, bankowych,

11) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe

1) preferowany 5-letni staz pracy w ksiggowosci jednostkach samorzadu terytorialnego,
2)wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy i umiej¢tno$¢ pracy w zespole,
umiejetnosci analityczne, doktadnos¢ 1 skrupulatnos$é, kreatywnos$¢, zaangazowanie
terminowo$¢, punktualno$¢, komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ korzystania
Z przepisOw prawa.

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo w
szczegolnosci:

1) Przygotowywanie przelewow w czasie zapewniajagcym terminowg realizacje ptatnosci
na podstawie dokumentéw ksiggowych zewnetrznych i wewngtrznych,

2) Biezaca kontrola wpltywow komorniczych tytulem wyegzekwowanych naleznosci
od dluznikow alimentacyjnych z tytulu wyptaty zaliczki alimentacyjnej i funduszu
alimentacyjnego oraz przekazywanie informacji w w/w zakresie do pracownikow wtasciwe;j
komorki merytorycznej,



6)

7)

8)

3) Sporzadzanie przypisu zadtuzenia i rozliczania wptat komorniczych na podstawie danych
z dzialu merytorycznego w podziale na poszczegdlne tytuly,

4)Sporzadzanie  odpisow  naleznosci w  podziale na  poszczegOlne tytuly
w oparciu o informacj¢ sporzadzong przez pracownika merytorycznego
na podstawie wydanych decyzji lub innych dokumentow,

5) Prowadzenie ewidencji umorzenia nalezno$ci przypisanych na podstawie wilasciwych
dokumentow,

6) Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie przypisu nalezno$ci innych dochodéow
jednostki, np. z tytulu wydanych decyzji w =zakresie zwrotu $wiadczen nienaleznie
pobranych, z tytulu wptaty odptatnosci za $wiadczone ustugi wynikajace z zakresu pomocy
spotecznej,

7) Sporzadzanie informacji w zakresie kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego,

8)Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych (prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostki),

9) Prowadzenie ewidencji ilo$ciowej wyposazenia mienia niskocennego,

10) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie naliczania kosztow list ptac,

11) Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

12) Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie osOb pobierajacych swiadczenia z pomocy spolecznej
oraz prowadzenie rozliczen z ZUS za w/w osoby,

13) Dokonywanie odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci zgodnie z obowigzujagcymi
zasadami,

14) Rozliczanie wnioskow o refundacje $wiadczen pieni¢znych wyplacanych z tytulu
wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

15) Naliczanie wynagrodzen oraz innych wyptat zwiazanych z zatrudnieniem oraz
sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw jednostki,

16) Prowadzenie rozliczen z US, ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
17)Sporzadzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie zatrudnienia i1 wynagradzania
pracownikow w terminach i1 zakresach przez niego okreslonych,

18) Sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
przestrzeganie terminow przekazywania odpisow,

19) Prowadzenie wszelkich postepowan i rozliczen zwigzanych z Pracowniczymi Planami
Kapitatlowymi zgodnie z ustawg o PPK.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktore jest prowadzony nabor

1) Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Glownie 95-015 Gtlowno,
ul. Ludwika Norblina 1,

2) Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 1/1 etatu

3) [los¢ etatow: 1

4) Praca na stanowisku pracy wyposazonym w monitor ekranowy

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

Oferta kandydata musi zawierac:

1) list motywacyjny oraz CV,

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
3) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy,
doswiadczenie zawodowe, w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — o$wiadczenie
kandydata o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia,



4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Uni Europejskiej lub innego panstwa,

ktorego obywatelom przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej ( dotyczy kandydatow nie posiadajacych  obywatelstwa

polskiego),

6) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

7) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie , ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

9) oswiadczenie o braku skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) dokument potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego ( dotyczy kandydatow

nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego

na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowag Komisje

Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego lub

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
lub

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty lub

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane

przez Ministra Sprawiedliwosci,

11) kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata

zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13A ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

12) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku

okreslonym w ogloszeniu,

13) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla potrzeb niezb¢dnych do

jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem 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 dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)"

14) Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

Dokumenty kazdorazowo powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata, a wszystkie
kopie dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentoéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

9) Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow
Oferte¢ wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ lub przesta¢ na adres: Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej w Glownie, 95-015 Glowno, ul. Ludwika Norblina 1,
pokdj nr 4 w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem 1 adresem zwrotnym
z dopiskiem " Nabor na wolne stanowisko Inspektor ds. ksiggowos$ci" w terminie do dnia
27.02.2024r. do godz. 15:00

Za dat¢ dorgczenia do MOPS w Glownie uwaza si¢ date otrzymania dokumentéw przez
MOPS / date wpltywu /.

Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i podlegaja zwrotowi.



10) Pozostale

O poszczego6lnych etapach 1 czynnosciach naboru informowani bedg — drogg telefoniczng
lub mailowa — wylacznie kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;.

Osoba wyloniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej
konczacej si¢ egzaminem.

Glowno, dn. 15.02.2024r.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Glownie
Bozena Polak



Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji/os6b aplikujagcych
dokumenty bez procesu rekrutacji

Na podstawie z art. 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanym dalej RODO niniejszym
informuje,

Co nastepuje:

1.

Administratorem Danych Osobowych podanych przez Pana / Panig bedgcego /
bedgcg Podmiotem danych jest MOPS w Gtownie ul. Ludwika Norblina 1,
95-015 Gtowno, dane kontaktowe: tel. 42 719-27-25

e-mail: sekretariat.mops@glowno.pl,

Inspektorem danych osobowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej jest Pan
Marcin Polit, osoba monitorujgca oraz informujgca wszystkich interesariuszy
w sprawach ochrony danych osobowych, e-mail: marcin.polit@itauditor.pl
Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji Pana/Pani sprawy
w MOPS w Gtownie, tj. rozpatrzenie kandydatury zgtoszonej do naboru na wolne
stanowisko urzednicze Inspektor ds ksiegowosci. Dokumenty kandydata wybranego
w naborze i zatrudnionego w MOPS w Gtownie zostang dotgczone do akt
osobowych.

Dane osobowe Podmiotu danych nie bedg udostepniane innym podmiotom,
niz wynikajgce z przepisbw prawa oraz w celu obstugi informatyczno-
administracyjne;j.

Dane osobowe Podmiotu danych nie bedg udostepniane do panstwa trzeciego
poza UE lub organizacji miedzynarodowe;j.

Dane osobowe Podmiotu danych przechowywane bedg do momentu wniesienia
sprzeciwu lub przez okres jednego miesigca/ trzech miesiecy od daty ztozenia
dokumentéow w przypadku braku zatrudnienia.

Przystuguje Panu /Pani prawo do:

a) dostepu do swoich danych,

b) sprostowania swoich danych,

C) przeniesienia swoich danych,

d) usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych,

e) whniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego,

Przystuguje Panu / Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
swoich danych w kazdym czasie, z przyczyn zwigzanych z Pana /Pani szczegdlng
sytuacja,

o ile dane przetwarzane sg w zwigzku z realizacjg uzasadnionego interesu
Administratora lub dla celow marketingowych.

Podanie przez Pana / Panig danych osobowych jest obowigzkowe w zwigzku
z wymogiem umownym i jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych
osobowych uniemozliwia przetwarzanie danych.

10. Administrator na podstawie danych nie dokonuje profilowania w rozumieniu RODO.



