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o naborze na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Opatowcu, ul. Rynek 16, 28-520 Opatowiec.
Wymiar czasu pracy — 3/4 etatu.

Rodzaj umowy — umowa o prace .

Przewidywany termin zatrudnienia — 01.10.2023 r.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Glowny ksiegowy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Opatowcu.

3. Do konkursu na stanowisko moze przystapic osoba, ktéra spelnia wymagania okre§lone
w art.54 ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia 4 kwietnia 2019 r. ( Dz.U. 22022 r.
poz. 1634 ze zm.)

Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego,

5. spehnia 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 érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy

Znajomos¢ obstugi programéw ksiggowych;

Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

Staz pracy na stanowisku ksiegowego w jednostkach samorzadu terytorialnego;
Umiejetno$é pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy.
gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji;
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5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.

Prowadzenie ksiggowosci jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

2. Nadzor i realizacja zadan finansowo — ksiggowych;

3. Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku jednostki wraz z prowadzeniem
i rozliczeniem inwentaryzacji tych sktadnikow;

4. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych
1 statystycznych;

5. Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiggowa
jednostki;

6. Prowadzenie kontroli finansowej i inne zadania wynikajace z ustawy
o rachunkowosci, finansach publicznych oraz pozostatych aktéw prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialnosci gléwnego ksiggowego;

7. Wspdlpraca ze Skarbnikiem Miasta i Gminy;

6.Warunki pracy:

1. Specyfika pracy: praca administracyjno - biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy, pomieszczenia biurowe
usytuowane na parterze, podjazd dla os6b niepeinosprawnych.

2. Stanowisko pracy wyposazone jest w sprzet niezbedny do pracy.

3. Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy, 30 godzin tygodniowo (w przypadku osoby
niepelmosprawnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami),

4. Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie

pracownikow samorzadowych,

7.Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych. jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:
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n

7.
8.

list motywacyjny;

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wyksztalcenia, kopie dokumentow
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie dokumentow
potwierdzajacych wymagany staz pracy:

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe kandydata;
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych ( Dz.U. z 2021, poz.289 ze zm.);

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umysinie.

9. Migjsce i termin skladania dokumentéw

Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
., Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiggowego w MOPS w Opatowcu™ w terminie:

od 06 wrzesnia 2023 do 20 wrzesnia 2023 r. do godz. 15:30 na adres: Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej w Opatowcu, ul. Rynek 16, 28-520 Opatowiec.



Aplikacje, ktore wptyng do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po wstepnej weryfikacji wymaganych dokumentéw wybrani kandydaci przejdg do kolejnego
etapu rekrutacji.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy Opatowiec oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Opatowcu.




KLAUZULA INFORMACYJNA - rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z

2016r.

1)

2)

3)

4)
a)
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a)
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e)
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10)

Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze:

Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej w Opatowcu z siedziba: ul. Rynek 16, 28-520 Opatowiec, e-mail:
mops@opatowiec.pl ., tel.: 41 352 70 50, reprezentowany przez Kierownika.

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Pafistwo kontaktowaé

we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem

adresu email: iodo.mopsopatowiec@gmail.com lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane wcelu przeprowadzenia postgpowania

rekrutacyjnego'. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie Panstwa

zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postepowaniach

rekrutacyjnych, jezeli wyraza Pafistwo na to zgode®.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania Pafistwa danych osobowych stanowia:
lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22019, poz. 1040 ze zm.)

Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;
*art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez

okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu

przeprowadzenia przyszlych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesigcy

od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig

Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace

prawa:
prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo  wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);
w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* § 1 oraz § 3-5

Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé

bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztozonej w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu

rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.
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