%ﬁ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dukli

MOPS.111.1.2020 Dukla 9 marca 2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dukli
Ogtlasza nabor na stanowisko urzednicze
KSIEGOWY
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Dukli

1. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dukli
ul. Kosciuszki 4

38-450 Dukla
tel. 13 4329161

2. Stanowisko pracy:
Ksiggowy
3. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) Spehienie jednego z ponizszych kwalifikacji zawodowych:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehlniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) obywatelstwo polskie,
3) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

4) znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
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4. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):
preferowane do§wiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publicznej, w tym

)
k)

D

zwigzane z realizacjg zadan finansowych ze §rodkéw zewnetrznych,

do$wiadczenie w rozliczaniu projektoéw unijnych,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym i pracownikach samorzadowych,
znajomos$¢ ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

znajomos¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w
sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow, i rozchodow oraz §rodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,

biegta umiejetnos$¢ obstugi komputerem w srodowisku Windows, znajomo$¢ pakietow
biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), pozadana znajomo$¢ programow
finansowo - ksiegowych, ptacowych obstugujacych jednostki sektora finansow
publicznych np. sprawozdawczych np. SJO BESTI@

m) znajomos¢ programu Platnik,

n)
0)
p)
Q)
r)

komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
poczucie odpowiedzialnosci,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

rozliczanie projektu unijnego,

prawidtowe dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

sporzadzanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych w projekcie,

biezace uymowanie w ewidencji ksiggowej zapisow dotyczacych zaistnialych operacji
gospodarczych,

prowadzenie ewidencji kosztow w ukladzie przyjetym w wewnetrznej polityce
rachunkowosci,
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f) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z jednostki z zakresu wydatkow, naleznosci,
zobowigzan i innych przewidzianych przepisami prawa,

g) wilasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentow ksiggowych,

h) organizowanie prawidlowej archiwizacji dokumentacji ksiggowe;.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Rozdaj zatrudnienia: praca w systemie jednozmianowym, w wymiarze 2 godzin dziennie
Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony.

Miejsce pracy: Stanowisko pracy znajduje si¢ na w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dukli, ul. Kos$ciuszki 4.

Warunki pracy: praca biurowa przy komputerze ekranowym.

Wynagrodzenie: zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936 ze
zmianami) oaz zgodnie z Zarzadzeniem Nr 12/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dukli z dnia 14 marca 2012r. w sprawie regulaminu wynagradzania.

7. Informacje o wskaznikach zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w MOPS-ie w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienie osob niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

8. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:
1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie,
2) zyciorys zawodowy (CV) podpisany witasnorgcznie,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ zatrudnienie
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
5) kserokopie $§wiadectw pracy,
6) kserokopie innych dokumentdow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i1
umiejetnosciach,
7) Oswiadczenia:
e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,
e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
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umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

e os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym w
ogloszeniu stanowisku,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza zakres wymagan niezbednych, zawartych w sktadanych
dokumentach takich jak: zyciorys, list motywacyjny lub innych w innych
ztozonych dokumentach. O$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dotyczacych wymagan dodatkowych
okreslonych w ogloszeniu oraz danych wykraczajacych poza wymagany zakres w
niniejszym ogloszeniu, a w szczegolnosci zawartych w liScie motywacyjnym oraz
zyciorysie, w celu przeprowadzenia niniejszego postgpowania rekrutacyjnego na
podstawie art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/45 WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych Dz U.UE.IL.119.1 2z dnia
04.05.2016r.).”

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty wymienione w tresci ogloszenia o naborze nalezy sklada¢ w

zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze ksiggowy w

Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dukli” Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac

do 23.03.2020 r. do godz. 12.00

a) Osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dukli, ul. Ko$ciuszki 4, pok.
Nr 5

b) Korespondencyjne na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Dukli, ul.
Kosciuszki 4, 38-450 Dukla

C) Drogg elektroniczng na adres e-mail: mops@dukla.pl

Aplikacje, ktore wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw doMOPS-u).
Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzoene w jezyku polskim. W
przypadku dofaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowiazkowo dolaczyé
nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba sktadajaca ofertg.

Brak podpisu na CV, o§wiadczeniu, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu bedzie uznany
za brak spetniania wymagan formalnych.

Informacje dodatkowe:
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1) O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych zakwalifikowani kandydaci
zostang poinformowani pisemnie.

2) Z osobg wybrang w wyniku zakonczenia procedury naboru zostanie nawigzany
stosunek pracy.

3) Dyrektor moze na kazdym etapie procedury naboru od niej odstapic.

4) Nabor zostanie przeprowadzony przez Komisje konkursowg powolang przez

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dukli w drodze zarzadzenia, nie
pOzniej niz w ciggu 14 dni od uptywu terminu sktadania ofert.

5) Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

6) W stosunku do czynno$ci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwolawcza.

7) Kandydaci spetiajacy wymogi formalne i dopuszczenie do kolejnego etapu zostang
powiadomieni o jego terminie.

8) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dukli oraz opublikowana w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dukli.

KLAUZULA INFORMACYJNA
dotyczaca przetwarzania danych osobowych kandydata na pracownika

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych — Dz. Urz. UE L
Nr 119/1) zwane dalej rozporzadzeniem RODO, informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Dukli z siedzibg przy ul. Ko$ciuszki 4, 38 — 450 Dukla (e-mail:
mops@dukla.pl), zwanym dalej Administratorem.

2. W Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Dukli wyznaczony zostat Inspektor
Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé¢ w godzinach pracy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dukli pod numerem telefonu 13 4329161 lub za posrednictwem poczty
elektronicznej e-mail: iod@mops.dukla.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia postgpowania
majacego wyloni¢ kandydata na stanowisko ksiggowego. Podanie przez Panig/Pana danych
osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie okreslonym przepisami prawa tj. art.22
Kodeksu pracy i art. 6 ustawy o pracownikach samorzagdowych. Podanie danych osobowych
jest obowigzkowe, a konsekwencja ich niepodania bedzie brak mozliwosci podjecia
skutecznych dziatan zwigzanych z Pani/Pana udzialem w postepowaniu dotyczacym naboru
na wolne stanowisko urzednicze (podstawa prawng przetwarzania danych osobowych sa
przepisy § 22 prawa pracy, art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych oraz art. 6 ust. 1 lit
a), ¢)if) RODO.
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4. Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane wytacznie podmiotom uprawnionym do
ich pozyskania zgodnie z przepisami prawa.
5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow

prawa. W szczego6lnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych, o ile przepisy szczegdtowe
nie okreslajg innego terminu przechowywania.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, wnoszenia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
przenoszenia danych, cofnigcia zgody na przetwarzanie danych, bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem oraz o ile
nie stoi w sprzecznosci z przepisami prawa oraz nadrzednym interesem administratora.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy rozporzadzenia RODO.

8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
mig¢dzynarodowe;.
0. Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w

formie profilowania.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dukli
Matgorzata Bielec
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