Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia nr 2/2021
Kierownika Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej

z dnia 21 stycznia 2021 r.

KIEROWNIK MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W CZERWINSKU NAD WISEA
09-150 Czerwinsk nad Wisla ul. Wladystawa Jagielty 16

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych
Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Czerwinsku nad Wistq z siedzibg w 09-150 Czerwirisk nad Wistg
ul. Wtadystawa Jagietty 16.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: cezarykwiatek@exlege.com.pl, telefon:.
511764139

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedq w nastepujqgcych celach:

a) realizacja procesu rekrutacji pracownikéw do pracy w MGOPS,

b)prowadzenia dokumentacji dotyczqcej rekrutaciji.

Inne dane w tym dane do kontaktu bedq przetwarzane na podstawie zgody
Kandydata, ktéra moze by¢ odwotana w dowolnym czasie.

Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest dobrowolne lecz
konieczne do realizacji celéw, do jakich zostaly zebrane na podstawie dobrowolnej
zgody.

Okres przechowywania danych.

MGOPS przechowuje dane osobowe, przez czas, jaki jest niezbedny do osiggniecia celu
przetwarzania. Administrator Danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych
osobowych kandydatéw do pracy w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty
zebrane.

Po zakoniczeniu procesu rekrutacji dane bedq przechowywane przez okres 5 dni. Po
tym okresie dane zostanq trwale usuniete, poza 5-cioma najlepszymi Kandydatami,
ktérzy sq uszeregowani wg. najlepszej punktacji. Dokumenty aplikacyjne najlepszych
Kandydatéw po 3 miesigcach od zakoriczenia procedury naboru zostanqg trwale
usuniete.

Podstawa prawna przetwarzania danych

a)art.6 ust. 1 lit. a i b - inne dane jezeli wyrazono zgode,

b)przepisyPrawaPracyart.22KPiustawyzdnial4lipcal 983r.onarodowymzasobiearchiw
alnymiarchiwachorazrozporzqdzeniaPrezesaRadyMinistrowzdnial8stycznia2011r.ws



prawieinstrukcjikancelaryjnej,jednolitychrzeczowychwykazéwaktorazinstrukcjiwspra
wieorganizacjiizakresudziataniaarchiwéwzaktadowych

Dane nie bedq udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjqtkiem przypadkéw
przewidzianych przepisami prawa.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody (w przypadku danych, ktdre sq
udostepnione na podstawie Pana/Pani zgody) w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania;

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wtasciwej w zakresie ochrony
danych osobowych instytucji nadzoru w razie przetwarzania Pani/Pan danych
osobowych niezgodnie z obowiqzujgcymi przepisami prawa;

10. Wobec Pani/Pana nie bedq podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana
dane nie bedq podlegaty profilowaniu.

L

IL.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym

Wymagania niezbedne kandydata:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

posiada nieposzlakowang opinie,

nie byt prawomocnie skazany wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piS§mie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyl $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1)

Posiada znajomos$¢ przepisoOw z zakresu:



2)
3)
4)

5)

6)

7)

a)ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej

ustawy;

b)ustawy o samorzadzie gminnym,;

C)ustawy o pracownikach samorzgdowych;

d)ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

e)ustawy o $wiadczeniach rodzinnych;

f)ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;

g)ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;

h)ustawy o pomocy spotecznej;
posiada znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o rachunkowos$ci
1 sprawozdawczo$ci budzetowej;
posiada znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy oraz podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych;
posiada znajomos$¢ obstugi narzedzi informatycznych ($rodowisko Windows,
XP, Excel, Platnik, programy finansowo-ksiggowe: Home Banking);
posiada doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
i ksiggowej w jednostkach organizacyjnych sektora finansow publicznych
w tym do$wiadczenie na stanowisku ksiggowego jednostki budzetowe;;
posiada znajomo$¢ przepisOw dotyczacych zasad wykorzystywania,
ewidencjonowania 1 rozliczania S$rodkow przyznawanych na realizacje
projektéw w ramach Programéw Unii Europejskie;;
posiada umiejetno$¢ planowania 1 organizacji pracy, odporno$¢ na stres,
samodzielnos¢ 1  kreatywno$¢,  dyspozycyjno$é, komunikatywnos¢,
systematyczno$¢ oraz posiada zdolnosci analityczne.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy :

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci w tym m. in.:

a)dokumentacji  opisujacej przyjete przez jednostke zasady (polityke)
rachunkowos$ci obejmujacej wykaz stosowanych w jednostce ksiag
rachunkowych i opis sposobu ich prowadzenia;

b)instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, ewidencji
1 kontroli drukow S$cistego zarachowania, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, gospodarowania $rodkami trwalymi;

prowadzenie ksiagg rachunkowych jednostki;

organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja
mienia jednostki;

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
jednostki;

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej 1 w zakresie operacji finansowych,
statystycznych i innych przewidzianych przepisami prawa;

czuwanie nad prawidlowym 1 terminowym obiegiem dokumentow
ksiegowych;

udzial przy opracowywaniu projektu planu finansowego jednostki i jego
zmian zgodnie z procedurg obowigzujacg w jednostce oraz przedktadanie go
do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki;



IV.

8) dokonywanie analiz wykonania planu finansowego jednostki i biezace
informowanie Kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodoéw i
wydatkow;

9) dokonywanie biezacej analizy prawidlowos$ci wykorzystywania $rodkow
otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na pokrycie
wydatkow;

10) czuwanie nad prawidlowoscia umow zawieranych przez jednostke pod
wzgledem finansowym;

11) zapewnienie prawidlowego i1 terminowego pobierania naleznos$ci z tytulu
dochodow budzetowych;

12) przeprowadzanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji  gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
jednostki;

13) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi; dokonywanie rozrachunkow
z tytulu wynagrodzen: sporzadzanie list ptac, rozliczanie z ZUS, Urzgedem
skarbowym.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr
kwestionariusza, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 lipca 2009 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika- Dz. U. z
2009 r. Nr 115. poz. 971),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa pracy,
za$wiadczenia),

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach (zaswiadczenia, certyfikaty),

7) o$wiadczenie, Ze kandydat ma peing zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz, Ze korzysta
z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba, ktoéra zostanie zatrudniona
zobowigzana jest do niezwlocznego przediozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego),

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéow zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéow,

11) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 og6lnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] - dalej RODO w celach
przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy.

Dokumenty wymienione w pkt 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 ogdlnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o
ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 04-05-2016] - dalej RODO.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqgzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z p6Zn. zm.)".

Ponadto kazdy dokument ztoZzony w ofercie winien by¢ podpisany wlasnorecznie przez
kandydata. Brak podpisu na kazdym z dokumentéw traktowany bedzie jako biad formalny
oferty.

V.  Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Miejsko- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Czerwinsku nad Wistg, 09-150 Czerwinsk nad Wistg, ul. Wiadystawa Jagietty 16.

2) praca na peten etat,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz.U. z
2018 r. poz. 936 z p6zn. zm.).

VI. Informacje dodatkowe

1) Pisemne zgtoszenia kandydatéw beda przyjmowane w terminie do dnia 19 lutego
2021 r.do godz. 10:00 w Miejsko-Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Czerwinsku nad Wistg, 09-150 Czerwinsk nad Wistg, ul. Wiadystawa Jagietty 16. w
godzinach od poniedziatku do pigtku od 8:00 do 16:00. Zgtoszenie nalezy ztozy¢ w
zamknietej kopercie z adnotacja ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
Gléwny Ksiegowy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwinsku
nad Wisla.”.

2) Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okre$lonego terminie, nie beda
rozpatrywane.

3) W przypadku wystania dokumentacji aplikacyjnej poczta decyduje data wptywu do
Osrodka.

4) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Czerwinsk nad Wista oraz na tablicy ogtoszen Miejsko-
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czerwinsku nad Wista.

5) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia



1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych (Dz. U.z 2020 r., poz. 426, z p6zZn. zm.), jest nizszy niz 6%.

6) Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2019 r. poz.
1282) jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie 0séb o ktérych mowa w art. 13a
ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

VII. Opis procedury rekrutacyjnej:

Komisja powotana przez Kierownika Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Czerwinsku nad Wista prowadzi postepowanie rekrutacyjne trzyetapowo:

[ etap:
a) zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatdw,
b)ustalenie czy kandydaci spetnili kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze,

c)ustalenie listy kandydatéw speiajacych kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze,
dopuszczonych do drugiego etapu naboru;

Kandydaci zakwalifikowani do II i Il etapu zostang powiadomieni (za poSrednictwem poczty
e-mail lub Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Czerwinsk nad Wista znajdujacej sie pod
adresem strony internetowej http://czerwinsk.bipgmina.pl/ w zaktadce ,0Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowiska urzednicze”) o teScie sprawdzajagcym wiedze kandydata oraz
przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;.

I etap: Test sprawdzajacy wiedze kandydata.

IIl etap: Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, ktérzy na tescie
sprawdzajacym uzyskali wynik min 60%.

Ponadto:
1.Wewnatrz oferty nalezy zamie$ci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy.
2.Aplikacje, ktére zostang ztozone osobiscie lub wystane poczta, wptyng do Miejsko-

Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Czerwinsku nad Wista po uptywie
wymienionego w ogltoszeniu terminie, nie beda rozpatrywane.


http://czerwinsk.bipgmina.pl/

3.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi,

4. Dokumenty aplikacyjne oso6b, ktére w procesie naboru zakwalifikuja sie do dalszego
etapu i zostang umieszczone w protokole, beda stanowily zatgcznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru,

5. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, beda przechowywane w Miejsko-
Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne przez okres 5-ciu dni od dnia zakoniczenia
procedury naboru, a nastepnie komisyjnie zniszczone, lub moga by¢ w tym terminie
odebrane osobiscie przez kandydata po zloZeniu stosownego o$wiadczenia.

7. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Nabor odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U.z 2019 r., poz.1282.) oraz Zarzadzeniem Nr 2/21 Kierownika Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwinsku nad Wista z dnia 21 stycznia 2021 roku w
sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze: Gtéwny Ksiegowy w
Miejsko-Gminnym OSrodku Pomocy Spotecznej w Czerwinsku nad Wista.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pani Krystyna Osuch nr. telefonu 24 231 58 71

Czerwinsk nad Wistg, dnia 21 stycznia 2021r..



