Zalacznik do zarzadzenia Nr 20/2023
Kierownika Miejskiego O$rodka
Pomocy Spoteczne;j

z dnia 23 marca 2023 r.

Ogloszenie o naborze z dnia 23 marca 2023 r.
na stanowisko — gtéwny ksi¢gowy
W Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Tyszowcach, przy ul. Koscielnej 25 A.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tyszowcach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Glowny ksiegowy

I.  Nazwa stanowiska urzedniczego - gtowny ksiegowy
Il.  Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tyszowcach
I11. Dzial Finansowo-Ksi¢gowy

IV. Wymiar etatu — pelny wymiar czasu pracy

V. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Wyksztalcenie: spehienie jednego z ponizszych warunkdw, zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.):

1) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

2) ukonczenie $redniej, policealnej Iub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
I posiadanie co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci,

3) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisoéw,

4) posiadanie certyfikatu ksiegowy uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych.

2. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego.

3. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

4. Korzystanie z petni praw publicznych.



Brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub przestepstwo
skarbowve.

Na dzien zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych brak zakazu pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawag z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.)

Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ aktow prawnych niezbg¢dnych do wykonywania zadah na stanowisku
glownego ksiggowego, w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych
i rachunkowosci.

10. Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach budzetowych - minimum

VI.

1.

a bk wn

3 lata.
WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomos$¢ m.in.

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217
Z pOzn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1634 z pdzn. zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych
(Dz.U. z 2022 r.. poz. 2647),

5) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. 22022 r. poz. 1009 z pdzn. zm.),

6) ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2022 r. poz. 1732
Z pOzn. zm.),

7) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1710 z pézn.zm.).

Umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE).

Znajomo$¢ programu platnik i finansowo-ksiggowego.

Znajomos¢ 1 obstuga bankowosci elektroniczne;.

Posiadanie nastepujacych cech osobowosciowych 1 psychospotecznych: uczciwosé,

odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialnos¢,

samodzielnos$¢, doktadnosé, rzetelnos¢, sumiennosc, wysoka kultura osobista.



VII. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

r

No ok

8.

9.

Prowadzenie = rachunkowo$ci  Miejskiego  Osrodka  Pomocy  Spotecznej

w Tyszowcach.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo-ksiegowe;j.

Prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym.

Opracowywanie projektow planow finansowych i biezgca kontrola ich wykonania.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw 1 wydatkéw,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego.

Rozliczanie inwentaryzacji majatku Osrodka.

Przygotowywanie analiz, sprawozdan budzetowych 1 finansowych.

10. Naliczanie wynagrodzen.
11. Wykonywanie innych zadan, nieujetych w pkt 1-10, a wynikajacych ze specyfiki

VIII.

LN~ wNE

©

IX.

pracy gtéwnego ksiegowego i obowigzujacych przepisow.

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

ul. Koscielna 25 A, 22-630 Tyszowce

Pomieszczenie biurowe usytuowane na pietrze budynku.

Praca przy komputerze.

Obciazenie statyczne ciata.

Praca 1- zmianowa

Brak wystepowania szkodliwych warunkow pracy.

Budynek MOPS posiada bariery funkcjonalne tj. brak podjazdu dla oséb
niepelnoprawnych, schody, brak windy.

Czas pracy 8 godz. dziennie od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W styczniu 2023 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w MOPS w Tyszowcach, w rozumieniu
przepisow ustawy o0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



X, WYMAGANE DOKUMENTY:

niezbedne

1) list motywacyjny — opatrzony wtasnorgcznym podpisem,

2) zyciorys zawodowy (cv) — opatrzony wilasnorecznym podpisem oraz zawierajacy
nr telefonu lub adres e-mail,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagania dotyczace stazu pracy,

5) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

6) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie kandydata o braku na dzien ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych
zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi
zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z p6zn. zm.),

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

dodatkowe

kserokopie zaswiadczen o odbytych szkoleniach

Wazne

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

W przypadku podania danych osobowych innych niz wskazane w przepisach prawa,
w szczegdlnosci w art. 22 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy tj. imie
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenia, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia dokumenty aplikacyjne: list
motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisana klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Tyszowcach, zawartych w moich dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze gléownego
ksiegowego.”



Przyjmuj¢ do wiadomos$ci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem
w zycie przepisOw nakazujacych wydawanie §wiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z tlumaczeniem na jgzyk
polski dokonane przez thtumacza przysigglego.

X1. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Tyszowcach lub przestaé poczta na adres: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Tyszowcach ul. Koscielna 25 A, 22-630 Tyszowce w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej
czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: glowny ksiegowy w Miejskim Osrodku
Pomocy Spolecznej w Tyszowcach”

w terminie do dnia 24 kwietnia 2023 r. do godz. 15:00

Decyduje data wptywu dokumentow do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Tyszowcach.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do MOPS po terminie okreslonym w ogloszeniu
o naborze, zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tyszowcach
w dniu 25 kwietnia 2023 r. 0 godz. 10:00.

XI1. INFORMACJE DODATKOWE:

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Tyszowcach.
2. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 84 66 19 346.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Tyszowcach
Barbara Kaminska-Skowronek



Klauzula informacyjna dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE

L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.), dalej RODO, informujg, iz:

1. Administratorem Pafistwa danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Tyszowcach, ul. Koscielna 25 A, 22-630 Tyszowce, adres e-mail: mops@tyszowce.pl,
nr tel. 84 66 19 346.

2. Kontakt z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych w sprawach dotyczacych
przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz realizacji przystugujacych Panstwu praw
zwigzanych z ich przetwarzaniem mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@data-partners.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
urzednicze: gléwny ksiegowy.

4. Podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest:

a. art. 6 ust. 1 lit. b RODO — czynno$ci zwigzane z zawarciem umowy o pracg;

b. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zw. z art. 221 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach
samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

c. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jezeli zostang
przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepisow prawa;

d. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zw. z art. 9 ust. 2 lit. a RODO, jezeli zostang
przekazane nam inne dane niz wynikajace z przepisdw prawa, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO.

5.0dbiorcami Pafistwa danych moga by¢ podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisOw prawa oraz podmioty, ktére przetwarzaja dane osobowe
na podstawie zawartych umowy powierzenia, operator pocztowy, osoby, ktore zapoznajg si¢
w wynikami naboru.

6. W przypadku, gdy przetwarzanie Panstwa danych odbywa si¢ na podstawie zgody
przystuguje Panstwu prawo do wycofania tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem. Wycofanie zgody mozliwe jest poprzez przestanie przez Panstwa o$wiadczenia
o wycofaniu zgody na adres email: mops@tyszowce.pl lub poprzez zlozenie
ww. o$wiadczenia w siedzibie Jednostki.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni



1 ich dane zostaly umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru przechowuje si¢
przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranej osoby. Po uptywie wskazanego terminu
dokumenty aplikacyjne podlegaja zniszczeniu.

Pozostali kandydaci, ktoérzy nie zostali najwyzej ocenieni i ich dane nie zostaty umieszczone
w protokole z przeprowadzonego naboru, osobiscie odbieraja swoje dokumenty aplikacyjne
przez okres 14 dni od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Tyszowcach pok. nr 5.

Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie, podlegaja zniszczeniu.

W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne, ztozone w zwigzku z naborem, zostang
wiaczone do akt osobowych pracownika i beda przechowywane przez okres zatrudnienia oraz
10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub
wygast, zgodnie Z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510
Z pozn. zm.).

Dane tworzace akta sprawy (w szczegolnos$ci protokoty z naboru) przechowywane beda,
zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Tyszowcach wprowadzonym zarzadzeniem nr 7/2011 Kierownika Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Tyszowcach z dnia 17 pazdziernika 2011 r.

Jezeli podstawa przetwarzania jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych, dane osobowe
beda przetwarzane do momentu jej wycofania lub przez okres niezbedny do realizacji celu,

w jakim zgoda zostala udzielona.

8. Posiadaja Panstwo prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych
osobowych oraz otrzymania ich kopii, sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panstwo danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
konieczne, aby uczestniczy¢ w prowadzonym naborze. Pozostale dane osobowe sa
przetwarzane na podstawie Panstwa dobrowolnie wyrazonej zgody, a ich niepodanie nie
wplywa na uczestnictwo w naborze.



