Halinow, dnia 14.06.2019 r.

MOPS.110.13.2019

OGLOSZENIE
O NABORZE NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Halinowie

oglasza nabér na stanowisko gléwny ksiegowy

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MOPS w
Halinowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
nie przekracza 6%.
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Stanowisko pracy: gtowny ksiegowy
Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospo-

darczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiary-

godnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

niekaralno$¢ w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu peienia funkcji

zwigzanych z dysponowaniem finansami publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie spetniajgce jeden z ponizszych warunkow:

= ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekono-

miczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej trzyletnia praktyka w ksiego-

wosci,

= ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i co najmniej sze$cioletnia praktyka
w ksiggowosci,

= wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

= posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepisow,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

znajomos¢ przepisdw z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu jednostki

sektora finansoéw publicznych, przepisdéw dotyczacych sprawozdawczo$ci budzetowej, zasad inwentaryzacji.

Wymagania dodatkowe:

preferowane co najmniej trzyletnie do§wiadczenie zawodowe zwigzane z ksiggowos$cig budzetowa,

znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki pomocy spotecznej, o §wiadczeniach
rodzinnych, z funduszu alimentacyjnego, $wiadczeniach wychowawczych oraz przepisow samorzadowych,
znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

biegta obstuga komputera oraz programéw: Finanse, Rozrachunki, Kadry, Place, Zlecone — Wolters Kluwer,
Platnik,

kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$é i rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy, umiejet-
no$¢ sprawnego dziatania i samodzielnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka polegajacej w szczegolnosci na:

» zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, biezagcym prowadzeniu ksiggowosci,

» dokonywaniu rozliczen finansowych,

* sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

» nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,

= prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka, polegajace w szczegdlnosci na: wykonywaniu dyspozycji §rod-
kami pieni¢znymi, sprawdzaniu pod wzgl¢dem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez Osrodek,
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przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych, zapewnieniu terminowego $ciaga-
nia naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,

analiza wykorzystania srodkoéw finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

= wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

= wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Osrodka,

= wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych Osrodka stanowigcych przedmiot ksiggowan oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika, dotyczacych prowadzenia

rachunkowos$ci, a w szczeg6lnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodéw ksiggowych),

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

opracowywanie sprawozdan zwigzanych z dziatalno$cig Osrodka,

obshuga ksiggowa pozyskanych srodkow zewnetrznych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa z obstugg monitora ekranowego w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie,
wysitek umystowy, stata praca z klientem wewngtrznym i zewngtrznym.
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Wymagane dokumenty:

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

CV,

list motywacyjny,

podpisana klauzula informacyjna do stosowania przy rekrutacji pracownikéw dostgpna na stronie:
http://www.mopshalinow.naszbip.pl/praca/druki-do-pobrania

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia

0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016),

podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicz-
nych, o§wiadczenie o niekaralnosci za przest¢pstwa popetnione umyslnie, przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, prze-
ciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci doku-
mentow lub za przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pet-
nienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem finansami publicznymi,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,

10) kserokopie dokumentoéw poswiadczajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia, kwalifikacji, doswiadczenia

zawodowego,

11) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,
12) list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
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klauzulg: ” Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwiet-
nia 2016 . (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji‘

Wazne informacje dodatkowe:

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia:

- aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

- oryginatow dokumentow przedstawionych w ofercie,

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronach internetowych: www.mopshalinow.naszbip.pl
oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j;

terminach postgpowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektroniczne;.

Miejsce i termin skladania ofert:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w terminie do 28 czerwca 2019 roku do godziny 15:00
w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Halinowie Iub poczta na adres :

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Halinowie, 05-074 Halinéw ul. Mickiewicza 23 (decyduje data
dorgczenia dokumentéw) z adnotacja ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwny ksiggowy*.

Dokumenty, ktére wplyna do MOPS w Halinowie po uplywie okre$lonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kierownik MOPS zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania rekrutacyjnego w kazdym czasie, bez
podania przyczyny.


http://www.mopshalinow.naszbip.pl/

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 760 00 84
Link: Druki do pobrania http://www.mopshalinow.naszbip.pl/praca/druki-do-pobrania

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb 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. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako
informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Osrodek Pomocy

2)

3)

Spotecznej w Halinowie 05-074 Halinéw ul. Mickiewicza 23.

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we wszyst-
kich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email: inspektor@chi24.pl lub
pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! bedg przetwarzane w celu przepro-
wadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie
zgody?, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli
wyrazg Pafstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowia:

5)

a)

b)
c)

fartt 6 wust. 1 litt ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,

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 miesiecy od
momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow przyszitych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie b¢da podlegaé profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska, Nor-
wegie, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia 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 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarz-

ania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Halinowie
/-I Dorota Gorska



