KIEROWNIK MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W ZLOCIENCU
OGLASZA NABOR NA URZEDNICZE STANOWISKO
- podinspektora ds. ksiegowosci (1 etat)
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zlociencu, ul. Plac 650-lecia 1

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
2) peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przesSt¢pstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, objetym naborem,
5) nieposzlakowana opinia,
6) wyksztalcenie $rednie,
7) posiadana wiedza tematyczna z zakresu zadan do realizacji na ww. stanowisku pracy,
8) wymagany staz pracy— minimum 3 lata,
9) znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie realizowanych zadan, a w szczegdlno$ci zagadnien
zawartych w:
a) ustawie o finansach publicznych,
b) ustawie o rachunkowosci,
¢) ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
d) rozporzadzeniu w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
e) ustawie- Kodeks postepowania administracyjnego,
f) ustawie o pracownikach samorzadowych,
g) rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

h) kodeks pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane wyksztatcenie wyzsze,
2) preferowany staz pracy w ksiggowosci lub finansach,
2) praktyczna znajomo$¢ obstugi programu ptacowo-kadrowego, Ptatnik, Word, Excel,GUS,
3) praktyczna znajomo$¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnego myslenia, organizowania pracy, sumienno$¢ oraz
odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan,

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen pracownikoéw oraz $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

2) naliczanie wynagrodzen wynikajacych z zawartych umow zlecen,

3) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej i terminowe rozliczanie sktadek,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen socjalnych oraz PPK,

5) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT -4, PIT -11 oraz innych dokumentow rozliczeniowych
zwigzanych z zatrudnieniem i pochodnych od wynagrodzen,

6) sporzadzanie sprawozdan GUS,

7) prowadzenie ewidencji pobierania i odprowadzania dochodow,

8) obstuga programu FK-ksiggowanie, wprowadzanie przychodéw, dochodow i wydatkow
budzetowych, biezace opisywanie, dekretowanie zgodnie z klasyfikacja budzetows i planem
kont,

9) i inne zgodnie z zajmowanym stanowiskiem.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na Il pigtrze budynku w Ztociencu przy ul. Plac 650-lecia 1
(w budynku jest platforma — winda dla os6b niepelnosprawnych),
2) stanowisko pracy wyposazone jest w zestaw komputerowy wraz z drukarka, srodki tgcznosci,
dostep do sieci Internet




3)
4)

5)
6)
7)

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne.

dobry stan urzadzen higieniczno — sanitarnych oraz dobry stan techniczny mebli, sprz¢tu i innych
urzadzen,

praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

5. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ztociencu, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

oferta z wnioskiem o zatrudnienie i listem motywacyjnym,

wypetniony, podpisany i opatrzony datg kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j

1 oswiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w trakcie naboru na cel naboru,
oswiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym prace¢ na stanowisku, ktorego dotyczy konkurs,
kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy Iub innych dokumentow
potwierdzajacych staz pracy oraz okresy prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopia dokumentu, okre§lonego w przepisach o stuzbie cywilnej, potwierdzajacego znajomosc
jezyka polskiego dla kandydatéw z obywatelstwem innym niz polskie,

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kiedy kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o0 pracownikach
samorzadowych.

7. Inne informacje dla kandydatow:

1)

2)

3)

4)
5)

Wymagane dokumenty w oryginale lub kopie potwierdzone przez kandydata ,,za zgodnos$¢ z
oryginatem” nalezy sktada¢ w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
ul. Plac 650 lecia 1, 78-520 Ztocieniec, pokdj nr 206 (II pietro ) lub przestac poczty z
dopiskiem:

»Nabor na stanowisko urzednicze — podinspektora ds. ksiegowosci w Sekcji Finansowej
w_MGOPS Zlocieniec” w terminie do dnia 5 wrzesnia 2023 r. do godziny 15:00 .

Oferty, ktore wpltyna do Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po tym terminie, nie
beda rozpatrywane,

kazdy kandydat spetniajacy wymogi formalne zostanie pisemnie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej,

osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zobowigzane beda do
odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego
wyniku egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza;

informacji na temat naboru udziela pracownik sekretariatu osrodka,

informacja o kandydatach, przebiegu postepowania i wynikach naboru bedzie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.zlocieniec.pl; www.mgops.zlocieniec.pl oraz na
tablicy informacyjnej osrodka.

Z}ocieniec, 25 sierpnia 2023r.

Zastepca Kierownika Miejsko-Gminnego

Osrodka Pomocy Spolecznej



w Zlociencu

KLAUZULA INFORMACYJNA

dla kandydata do zatrudnienia w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Zlociencu

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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych, informuje, ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Ztociencu reprezentowana przez Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; w
Zlociencu ul. Plac 650-lecia 1, 78-520 Ziocieniec, tel.: 943671248, adres e-mail:
g.buczek@mgops.zlocieniec.pl

Do nadzoru nad prawidtowoscig przetwarzania Panstwa danych osobowych Administrator powotat
Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna kontaktowac sie¢ telefonicznie: nr
943671248, pod adresem e-mail: iod@mgops.zlocieniec.pl lub pisemnie na adres korespondencyjny
administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach
prowadzonego naboru na stanowisko urzednicze w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Ztociencu, na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust.
1 lit. ¢ ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie szczeg6élnych kategorii danych
osobowych, na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b ww. rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych
praw przez Panig/Pana dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z
wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych oraz na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w
jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie wszelkich danych
niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W
odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia zgody oraz zadania ich
sprostowania.

Posiada Pan/Pani, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami prawa, mozliwos¢: dostepu do danych
osobowych jej dotyczacych, zadania ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania. Z
uprawnien tych mozna skorzysta¢ w siedzibie pracodawcy, sktadajgc wniosek na adres Administratora.
Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2 00-193 Warszawa, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani
dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych
osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktorych podanie jest dobrowolne, ale
konieczne do wzigcia udziatu w naborze.

Dane udostepnione przez Pana/Paniag nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Administrator przetwarza Panstwa dane osobowe w $ciSle okreSlonym, minimalnym zakresie
niezbednym do osiggniecia celu, o ktérym mowa w pkt. 3. Informacje o wynikach naboru z podaniem
imienia i nazwiska osoby, ktora komisja rekomenduje Kierownikowi Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ztociencu jako najlepszej kandydatury w prowadzonym naborze, publikowane
jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ztociencu oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Ztociencu — bip.mgops.zlocieniec.pl
Dane udostepnione przez Pana/Panig nie beda podlegaly profilowaniu.

Administrator nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;.

10. Dane osobowe przetwarzane przez pracodawceg przechowywane beda przez:

1) w przypadku wskazania przez komisj¢ i wyboru na stanowisko i podjecia zatrudnienia — dokumenty
zostaja dotaczone do teczki osobowej pracownika i przechowywane przez okres zatrudnienia oraz
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podlegaja archiwizacji zgodnie z terminami okreslonymi przez kodeks pracy i ustawe z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w tym Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

2) w przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru lecz nie podjecia zatrudnienia —
przez okres prowadzonego naboru oraz przechowywane przez okres 3 miesiecy, liczac od daty ogloszenia
wynikow naboru, po czym nicodebrana przez Panig/Pana oferta zostanie odestana na wskazany w ofercie
adres korespondencyjny;

3) w przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do kolejnych etapow postgpowania konkursowego oraz
niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole naboru - oferta moze by¢ odebrana przez Panig/Pana
osobiscie w siedzibie Administratora w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po tym
terminie nieodebrana oferta zostanie odestana na wskazany w ofercie adres korespondencyjny;

4) w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez
okresy wskazane powyzej.



