MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WADOWICACH
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Wadowice, dn. 09.09.2022 r.

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

Referent w Dziale Finansowo-Ksiegowym
- stanowisko ds. plac i ksiggowosci budzetowe;j

na umowe o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy
liczba wolnych stanowisk pracy: 1

Wymagania niezbe¢dne:
Wyksztalcenie:

® Wwyzsze ekonomiczne w zakresie finanséw, rachunkowodci i podobnych lub $rednie

ekonomiczne,
Inne:
* obywatelstwo polskie,

* pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

* nickaralno$¢ za przestepstwo umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe,
* nieposzlakowana opinia,
® conajmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci budzetowe;j,
* znajomo$¢ zagadnien z zakresu:

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2022 r.,

poz. 1634 z pdzn. zm.),

— ustawy z dnia 29 czerwca 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r.,

poz. 217 z pézn. zm.),

— ustawa z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej (tj. Dz. U. z 2021 r.,

poz. 2268 z pdézn. zm.),

— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku — Kodeks postepowania administracyjnego

(tj. Dz. U. 22021 r., poz. 735),
oraz aktow wykonawczych do w/w ustaw,
® bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera oraz urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:
® znajomos¢ obstugi programu ksiegowego i ptacowego,
* doswiadczenie w pracy w sektora finansow publicznych,

" umiejgtnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu, sumienno$é, odpowiedzialno$¢, umiejetnosé

dobrej organizacji pracy,
* umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia,
* poprawna komunikacja pisemna,
* dyspozycyjnose,
" umiejetnos¢ dziatania w warunkach stresowych.
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Gléwne obowigzki:

obstuga programu finansowo-ksiegowego i placowego,

prowadzenie spraw dotyczacych ksiegowego opisu dokumentéw MOPS

sporzadzanie raportéw kasowych i wyciagéw bankowych,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiggowych,
przyjmowanie, rejestrowanie dokumentéw, )

prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym w zakresie $wiadczefi pracowniczych i
swiadczeniobiorcow,

obstuga przekazu elektronicznego PEATNIK,

dekretacja dowodow ksiegowych zgodnie z planem kont i klasyfikacjg budzetowa,
ksiggowanie dokumentéw dotyczacych Doméw Pomocy Spotecznej, schronienia oséb
bezdomnych, funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej, Karty Duzej Rodziny,
specjalistycznych ustug opiekunczych,

angazowanie umow i ptac w programie finansowo-ksiggowym,

pomoc w weryfikacji koniecznosci zapotrzebowan,

okresowe przygotowanie sprawozdan i zestawien finansowo rzeczowych dotyczacych w/w
zadan,

kompletowanie dokumentéw oraz nadzér nad prawidtowym ich przechowywaniem,
archiwizacja dowodéw ksiegowych i ptacowych,

zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci zauwazonych w trakcie wykonywania powierzonych sobie
prac w Osrodku;

praca na stanowisku komputerowym w zaleznosci od potrzeb;
znajomos¢ aktualnie obowiazujacych przepiséw regulujacych w/w obowigzki.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej. Budynek dostosowany do 0séb
poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim — praca na parterze, budynek posiada winde,
podjazd oraz toalete przystosowang do 0séb niepelnosprawnych,

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obshuga urzadzen biurowych oraz
bezposrednim kontaktem z interesantami,

wymiar czasu pracy — pelny etat,

przewidywany okres zatrudnienia — pazdziernik/listopad 2022 r.,

pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreélony,

w przypadku 0s6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.

Wymagane dokumenty:
Etap I rekrutacji (sktadanie ofert):

list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie $wiadectw pracy w celu potwierdzenia wymaganego stazu pracy,
wypelniony i podpisany zalacznik do ogloszenia
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Etap II rekrutacji:
* rozmowa kwalifikacyjna

Dokumenty nalezy skladaé lub przesylaé do:

23 wrzeSnia 2022 r. do godz. 10:00 pod adresem: Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
w Wadowicach, ul. E. i K. Wojtyléw 4, sekretariat — pokéj 20— lub elektronicznie na adres
mops@wadowice.pl z dopiskiem ,,Stanowisko ds. plac i ksiggowosci budzetowej”. Dokumenty

aplikacyjne przesylane droga elektroniczna musza by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym.

W ofercie prosimy o podanie numeru do kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
terminie przeprowadzenia II etapu rekrutacji (rozmowy kwalifikacyjnej).
Inne informacje:
= osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane,
= oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,
® otrzymanych dokumentéw nie odsylamy,
* informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wadowicach, ul. E. i K. Wojtytow 4.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w  rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji
zawodowej 1 spoltecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym
dat¢ publikacji ogloszenia o naborze — byt nizszy niz 6%.

Kierownik
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wadowicach

P oYV
Kamila Zawisza

Klauzula informacyjna — ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 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 (Dz.U. L 119 z 4.5.2016, str. 1—88) zwanego dalej
RODO informujemy, ze:

1. Administrator danych: administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Wadowicach

2. Cel przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rozpatrzenia Pani/Pana aplikacji
w procesie rekrutacji i podjecia dalszych dziatan zwiazanych z rekrutacja.

3. Podstawy prawne przetwarzania - art. 6 ust. 1 lit. b) RODO (podjecie dziatan na Pani/Pana zadanie przed
zawarciem umowy) oraz art. 6 ust. lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Miejskiego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Wadowicach — rekrutacja pracownikoéw, uméwienie rozmowy kwalifikacyjnej, rozpatrzenie
rekrutacji, zaproponowanie innego stanowiska lezacego w kompetencjach osoby aplikujacej) a w zakresie
danych wykraczajacych poza wymienione w art. 22(1) § 1 Kodeksu pracy zgoda na podstawie art.
6 ust. 1 lit. a) RODO
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4. Informacja o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez osoby upowaznione przez
do prowadzenia obstugi kadrowej oraz przez osoby upowaznione biorace udziat w procesie rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich oraz organizacji miedzynarodowych

5. Prawa osoby, ktérej dane dotycza: posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, poprawiania ich i
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, prawo do przenoszenia danych
osobowych, prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych)

6. Obowigzkowe/dobrowolne podanie danych: podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne w celu
rozpatrzenia aplikacji w procesie rekrutacji i podjecia dalszych dziatan zwiazanych z rekrutacja

7. Okres przechowywania danych: Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 1 miesiaca od
zakonczenia procesu rekrutacji.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze by¢ w kazdym czasie wycofana poprzez zlozenie pisemne;j
informacji, co nie wplynie na zgodno$é z prawem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych dokonanego na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.



