MIEJSKO-GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
W DROBINIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Drobinie
Stanowisko pracy: Gtéwny ksiggowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data rozpoczecia pracy: 01.1X.2023 r.

|.  Wymagania w stosunku do kandydatéw
Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystapié osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pemng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peti praw
publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucii panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo

skarbowe.
4. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

« ukoriczyta érednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo $éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisdw.



Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. znajomo$é zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3. znajomosé przepiséw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

4. znajomo$é zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych,

5. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodiowe i przewidywane zatozenia,

6. umiejetno$é pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
ptacowych, sprawozdawczych i bankowych,

7. znajomos$é zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych | dyscypliny finanséw
publicznych,

8. mile widziane doéwiadczenie w pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej,

9. komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowo$¢ i dokiadno$¢ w realizaciji
powierzonych zadan, dyspozycyjnosc,

10. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

11. predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego oraz do pracy w
zespole, umiejetnosé organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.

ll. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienigznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacii gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacji.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych oraz innych
sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci jednostki.

5. Wspdlpraca z ZUS i US ( m.in. dokumentacja zgtoszeniowa, rozliczeniowa,
informacje dotyczace zatrudnienia ).

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT.



7. Opracowanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki.

8. Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego.

9. Przygotowanie projektow budzetéw oraz harmonogramu wydatkow jednostki.
10. Obstuga kadrowa i ptacowa.

11. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow.
12. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakfadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

14. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

15. Nadzor nad prawidtowym przebiegiem przekazywania sktadnikéw majatkowych
oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia.

16. Windykacja naleznosci.

17. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg.

18. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowa.

19. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.
20. Prowadzenie rejestru dokumentow w obrebie prowadzonych spraw.
21. Wykonywanie innych nie wymienionych wyze; zadan, ktére na mocy prawa lub

przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika M-GOPS nalezg do kompetenciji
Gltéwnego ksiegowego.

lll. Kryteria oceny:
1. materialy dokumentujgce wyksztatcenie, praktyke zawodowa,
2. tre$é i poprawnos¢ wypowiedzi,

3. komunikatywnosg.

IV. Informacja o warunkach pracy:

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Drobinie.



Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym w wymiarze 1 etat (umowa o prace).
V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,

2. zyciorys (CV),
List motywacyjny oraz cv powinny zawiera¢ klauzule:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10
maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

3. wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

6. oswiadczenia o:

- niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umysinie
popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o posiadaniu petni praw obywatelskich.

Kandydaci zobowigzani sg zatgczy¢ list motywacyjny oraz kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych osiagniecia zawodowe, a takze posiadanie innych umiejetnosci lub
uprawnien przydatnych na zajmowanym stanowisku oraz dokumentoéw stanowigcych
podstawe do korzystania ze szczegoinych uprawnien pracowniczych.

VI. Miejsce i termin skiadania dokumentow:

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestac
na adres: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Drobinie, ul.
Marszatka Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Giéwnego
Ksiegowego” do dnia 11 lipca 2023 r. do godz. 12.00 (decyduje data
faktycznego wplywu do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej).

2. Aplikacje, ktére wptyng do Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotfecznej po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Prosze o podanie numeru kontaktowego.

1. Oferty nie spetniajace wymagan niezbgdnych oraz niekompletne w zakresie
wymaganych dokumentéw nie beda braly udziatu w postepowaniu zwigzanym
z naborem na wolne stanowisko urzednicze.



Nadestane oferty z zatacznikami nie bedg zwracane.

Informacje o przebiegu naboru beda umieszczane na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie oraz na
tablicy informacyjnej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej

w Drobinie.

SEN

Po zakonczeniu naboru oferty nie spetniajgce wymagar formalnych oraz oferty os6b
nie wskazanych do zatrudnienia, zostang zniszczone.




Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z att. 13 ust. 11 ust. 2 ogblnego Rozporzadzenia Patlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozpotzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE.
2 2016 r., L 119, poz. 1) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest: Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Drobinie, 09-210 Drobin, ul. Marszatka Pitsudskiego 12 (M-GOPS),
reprezentowany przez Kierownika Miejsko - Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (I0OD) — Pana Maksymiliana
Michalskiego, wszelkie pytania zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych mozna
kierowaé na adres e-mail: iod-mm@tbdsiedlce.pl.

3. Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegOlnosci w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnoéci 1 umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.

4. Podstawa prawna ptzetwarzania jest realizacja obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ), RODO, otaz w przypadku przetwarzania danych o
niepelnosprawnosci art. 9 ust. 2 lit. b) tj.:

1) art. 22! kodeksu pracy okreslajacy zakres danych 2adanych od osoby ubiegajace] si¢ o
zatrudnienie,

2) att. 4, 6, ustawy o pracownikach samorzadowych — okreslenie form zatrudnienia
pracownikéw samorzadowych oraz wymogi dotyczace pracownikéw samotzadowych,

3) att. 13 a ust. 2 ustawy o ptracownikach samotzadowych,

4) art. 116 ustawy o pomocy spolecznej.

5. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane beda w zakresie:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Pania/Pana*,

4) wyksztatcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7) informacje o karalnoici, zdolnosci do czynnosci ptawnych oraz pelni praw publicznych -
uzyskiwane na podstawie o$wiadczen,

8) obywatelstwo,

9) dokumentacja dotyczaca niepelnosprawnosci.

6. Optécz danych o ktérych mowa w ust. 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane
osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO.

7. Odbiorcami Pani/Pana* danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty 1 otgany
uprawnione przepisami prawa.

8. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostana dolaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane przez oktes
zatrudnienia oraz 10 lat po jego zatrudnieniu. Dokumenty aplikacyjne pozostalych
kandydatéw ktérzy zakwalifikowali si¢ do grona 5 najlepszych kandydatéw beda
przechowywane przez okres 3 miesiccy, a pozostalych przez okres 1 miesiaca od dnia
nawiazania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. W przypadku nieodebrania
dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie, zostang one



mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest
przechowywana zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

9. Z wryjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostgpu do tresci
swoich danych, do ich sprostowania, usunigcia w ptzypadkach okreslonych w art. 17
RODO, ogtaniczenia przetwarzania w ptzypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do
przenoszenia danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo whiesienia
sprzeciwu w przypadkach okteslonych w art. 21 RODO, prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem ptzetwatzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Z powyzszych uprawniefi mozna skorzystal w siedzibie Administratora, piszac na adres
Administratora lub droga elektroniczna kierujac korespondencje na adres Administratora ub
Inspektora Ochrony Danych.

11. Podanie przez Pania/Pana* danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
ptzepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez
rozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na
podstawie wyrazonej zgody przez Pania/Pana* na ich ptzetwarzanie.

12. Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Watszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

Pani/Pana* dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do pafistw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.



