Miejski Osrodek Pomocy Spolc.cznej
ul. 6-go Marca 35, 76-032 Mielno
NIP 499-01-48-429
tel./fax 94-3166-258
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielnie
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ~ GEOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne :
1) Obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe, lub ukoriczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng , lub jest
wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow, lub posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

3) staz pracy: w przypadku posiadania kierunkawego wyksztaicenia wyzszego ~ 3 lata w ksiegowosci: w przypadku wyksztatcenia $redniego:
6 lat w ksiegowoéci

4) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

5) ma petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

6) bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa z zakresu tego stanowiska;

7) biegta obstuga komputera i innych urzgdzen biurowych,

8) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreélonym stanowisku

9) nieposzlakowana opinia

10) znajomosé jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi tej ustawy,

2) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowodci i sprawozdawczosci budzetowej,

3) znajomos¢ przepiséw z zakresy prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,

4) umiejetnosé sporzadzania sprawozdari i analiz,

5) biegta obstuga narzedzi informatycznych ($rodowisko WINDOWS, EXEL, program Platnik, programy finansowo-ksiegowe i ptacowe)

6) znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych, praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych w programie
komputerowym oraz sporzadzanie dokumentéw ksiegowych.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku Giéwnego Ksiggowego:

Gtoéwny ksiggowy odpowiada za dyscypling budzetowa, sprawy majatkowe Osrodka oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie

realizacji gotowkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje naleznoéci.
Do zadan, w szczegdInosci nalezy:

1) prowadzenia rachunkowoéci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnoéci
dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) prowadzenie biezacej ewidencji wydatkowania $rodkéw budietowych na $wiadczenia 2 pomocy spotecznej, Swiadczenia rodzinne,

Swiadczenia z funduszu alimentacyjnego, dodatki ostonowe, dodatkéw mieszkaniowych,



5) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych,

6) sporzgdzanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw dochoddw i wydatkow, sprawozdan GUS,

7) nadzér nad realizacjg budzetu Oérodka i przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

8) podpisywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do wydatkowania érodkéw finansowych oraz innych swiadczen majatkowych,
9) przygotowywanie projektéw zarzadzen w zakresie zmian planow finansowych,

10) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

11) dokonywanie kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentow ksiegowych,

12) dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacy klasyfikacja budietows,

13) windykacja i nadzér nad scigganiem naleznosci, zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
14)naliczanie wynagrodzeri oraz prowadzenie spraw ptacowych Qsrodka

15) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych,

16)obstuga finansowa i rozliczanie ¢rodkéw pozyskanych z dotacji lub konkurséw, w tym z programow UE

17) opracowywanie projektow aktéow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w
szczegoinosci zaktadowego planu kont, obiegi dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

18) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na umowe o prace, w petnym wymiarze czasu pracy - 1 etat

2) rozpoczecie pracy od dnia 04-07-2022 .

3) miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielnie ul. 6-go Marca 35.

4) praca w warunkach uciazliwych dla zdrowia, mozliwe narazenie na stres, obcigzenie szkieletowo- migéniowe, praca przy monitorze

komputerowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych :

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Mielnie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2022 r. wynosit mniej niz6 %

6. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny podpisany odrecznie;

2) cv ( nie zawierajgce wizerunku kandydata ) z opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie;

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia i kwalifikacje zawodowe;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadanie doéwiadczenia zawodowego ( Swiadectwa pracy );

6) oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej i korzystaniu z petni z praw publicznych podpisane
odrecznie;

7) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa popetnione przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe.;
8) o$wiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie podpisane odrecznie;

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku podpisane odrecznie ;

10) pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru; ,, Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy w celu
udzialu w procesie biezacej rekrutacji na stanowisku Gtéwnego Ksiggowego , przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielnie z siedziba
w Mielnie ul. 6 Marca 35, 76-032 Mielno.

Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej administratora danych, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

8. Formularz kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Mielnie opublikowany jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej MOPS w Mielnie.



9. Wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiécie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Mielnie lub pocztg na adres 76-032 Mielno
ul. 6 Marca 35, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko urzednicze—
gtowny ksiegowy,, w terminie do dnia 17 czerwca 2022 r. do godz. 15.00 ( decyduje data wptywu dokumentéw do Oérodka ). Aplikacje,
ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane)

10. Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach postgpowania rekrutacyjnego.

I Etap — weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej

Il Etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mielnie ul. 6 Marca 35
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

11. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie tutejszego Osrodka oraz na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej http://mops.mielno.bip.net.pl

Mielno, dnia 06 czerwca 2022 r.

DYREK|ITOR

Klauzula informacyjna Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych ), (Dz. Urz. z 04.05.2016 r. UE L119, 5.1 do 88), dalej RODO,
informuje, ze: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Mielnie z siedziba w Mielnie ul. 6
— g0 Marca 35, 76-032 Mielno, w imieniu ktorej dziata Dyrektor MOPS, zwana dalej ,MOPS”; inspektorem ochrony danych w MOPS Mielno
jest Pan/Pani Dariusz Florek, e-mail: darekﬂorek?l@gmaﬂ.com

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych przeprowadzenia
procedury rekrutacji na podstawie Kodeksu Pracy, a w pozostatym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne dziatanie
potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i wystaniu do Administratora i wypetnieniu obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze na podstawie art.6 ust.1 lit. ¢ i art. 9 ust.2 lit. b, a w przypadku zgody wyrazonej przez kandydata na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a. przetwarzanie danych osobowych na podstawie ww. ustawy w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
rekrutacji odbywa sie do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy wybranego kandydata, a nastepnie przez 3 miesigce w celu obrony
przed ewentualnymi roszczeniami lub dochodzeniem praw, a po tym okresie przez czas oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa, niezbednym do celéw archiwalnych w interesie publicznym.




