Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Prabutach

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKA
URZEDNICZE - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATA NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prabutach
oglasza nabor na wolne stanowisko do spraw inspektora ds. ksiegowosci budzetowej
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Prabutach przy ul. Lakowej 24

Stanowisko urzednicze - inspektor ds. ksiegowosci budzetowej.
Liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba

|. Wymagania niezbedne do pracy na stanowisku:

1. Ukonczone badz rozpoczete ekonomiczne jednolite studia magisterskie ekonomiczne, rachunkowos¢ i finanse,
wyzsze studia zawodowe lub ekonomiczne studia podyplomowe,

. ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna,

. doswiadczenie zawodowe - co najmniej 1 rok praktyki w ksiegowosci

. Zznajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

. starannos$¢ i systematycznos¢ w zakresie prowadzenia dokumentacji ksiegowej,

. znajomos$¢ obstugi programéw ,Microsoft Office”, ,Open Office”, Program finansowo - ksiegowy ,FK”, ,,SJO
BeSTia”,

7. niekaralno$c¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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|. Wymagania preferowane do pracy na stanowisku :

1. doswiadczenie co najmniej roczny staz pracy na stanowisku do spraw budzetu i ksiegowosci budzetowej (w
przypadku wyksztatcenia opisanego w pkt I ppkt 1) lub 3- letni staz pracy na stanowisku do spraw budzetu i
ksiegowosci budzetowej (dotyczy osoéb, o ktérych mowa w pkt I ppkt 2),

2. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
podatku od towarow i ustug, oraz ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

3. znajomos¢ programu finansowo-ksiegowego dla jednostek samorzadu terytorialnego oraz programu VAT,

. znajomos$¢ zagadnien zwiazanych z obstuga budzetu jednostki samorzadowej,

5. predyspozycje osobowosciowe: dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy zespotowej i samodzielnej, kreatywnosc,
konsekwencja w realizacji zadan, dazenie do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania wiedzy.
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|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. biezace i terminowe rejestrowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych dla potrzeb jednostki,

2. analizowanie zarejestrowanych dowodéw ksiegowych pod wzgledem prawidtowosci zastosowanych kont
wynikajacych z dekretacji,

3. obstuga finansowa z zakresu podatku VAT,

4. dokonywanie okresowych rozliczen srodkow otrzymywanych od Wojewody w zakresie zadan zleconych i
wtasnych ,

5. prowadzenie rejestru zmian planu dochodow i wydatkéw budzetowych,

6. prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej,

7. prowadzenie biezacych zmian w planach do programu finansowo-ksiegowego,



Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Prabutach

8. opracowywanie planéw finansowych na nastepny rok,
9. dokonywanie przelewdéw z rachunkéw bankowych z Osrodka w programie HomeBanking,

10. biezaca analiza kont naleznosci i zobowiazan .
11. archiwizacja dokumentow ksiegowych.

|. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
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miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Prabutach mieszczacy sie w budynku przy ul.
Lakowej 24 w Prabutach,

. praca zlokalizowana w pomieszczeniu na II pietrze,

. budynek nie posiada windy,

. praca przy monitorze ekranowym co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
. czas pracy: 40 godz. tygodniowo.

|. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

|. Wymagane dokumenty:

~

. list motywacyjny wlasnorecznie podpisany,
. CV z informacja o wyksztalceniu oraz opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej wiasnorecznie

podpisany,

. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, w tym posiadanie kwalifikacji

praktycznych (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych stopien niepetnosprawnosci (poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem) - dotyczy kandydatow niepetnosprawnych,

. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peti praw publicznych,
. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV musza byc¢ opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizagji procesu rekrutacji zgodnie art.4 pkt 11, art. 7 i art. 8 Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/ 679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylania dyrektywy 95/46/WE( ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych ) (Dz.Urz.UE 119 a dnia
04.05.2016, str.1 ) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. poz. 1000 z poz. zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 Izstopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych ( tekst
jednolity Dz.U z 2018r.poz.1260 z pézZniejszymi zmianami )” .

|. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymienione wyzej dokument(il w zaklejonej kopercie z napisem: nabor na wolne stanowisko urzednicze w
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach - inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej, mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Prabutach, ul. Lakowa 24, pok. nr 11 w godzinach tj. 8.00 - 15.00 lub doreczone listownie na adres:

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Prabutach ul. £akowa 24, 82-550 Prabuty.



Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Prabutach

w terminie do dnia 04 lipca 2019 r.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane i zostana odestane nadawcy.

Konkurs przebiega¢ bedzie w dwoch etapach. W pierwszym etapie zostanie przeprowadzona formalna i
merytoryczna ocena ofert, w drugim rozmowa kwalifikacyjna.

Otwarcie ofert nastapi w Miejsko- Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Prabutach w dniu 05.07.2019 r.
o godz. 9:00. O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu
zostana powiadomieni telefonicznie i zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 55 278-02-20 wew. 19.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Miejsko - Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Prabutach oraz Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach.

Kierownik Miejsko Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Prabutach

Wanda Angielska - Koniszewska

Klauzula informacyjna dla kandydata dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 112 iart. 14 ust. 1 i 2 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPE]JSKIEGO I RADY (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
reprezentowany przez Kierownika MGOPS z siedziba w Prabutach, ul. L.akowa 24, 82-550 Prabuty.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Pana Dariusza Klimowskiego, e-mail: IOD@fioi.org, tel.
552394874, adres Kancelarii IOD: 82-300 Elblag, ul. Kosynierow Gdynskich 25

3. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w $cisle okreslonym zakresie niezbednym w celu realizowania
procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostatly
zebrane oraz przez okres wynikajacy z przepisow prawa, w szczegélnosci zgodnie z zasadami archiwizacji na
podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018 r., poz. 217).

5. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a w
zakresie pozostatych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby wzia¢ udzial w procesie rekrutacyjnym i znajduje oparcie w art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogdlnego
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych. Podanie informacji o niepetnosprawnosci jest nieobowiazkowe, ale
konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dn. 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu). Przetwarzanie przez administratora dobrowolnie
podanych w ofercie wszelkich innych danych niewymaganych przepisami prawa jest dokonywane w oparciu o zgode
wyrazona przez Kandydata stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody.
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6. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, na zasadach i w przypadkach okreslonych w ogélnym
rozporzadzeniu o ochronie danych przystuguje Pani/Panu prawo do:

. zadania od Administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych,

. zadania od Administratora sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

. zadania od Administratora usuniecia Pani/Pana danych osobowych,

. zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

. przenoszenia Pani/Pana danych osobowych.
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7. Ma tez Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
Organem wlasciwym dla ww. skargi jest: Urzad Ochrony Danych Osobowych; 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2.

8. W zakresie danych osobowych, co do ktérych wyrazil/a Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie, ma Pani/Pan prawo
do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie srodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej
ochrony danych osobowych przed ich przypadkowym czy umyslnym zniszczeniem, przypadkowa utrata, zmiana,
nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowiazujacymi przepisami.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i profilowane.

11. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.



