OGLOSZENIE NR ../.(../2024
p-o. Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Supraslu
oglasza nab6r na stanowisko:
Gtoéwnego Ksiegowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu
ul. Jézefa Pitsudskiego 17, 16-030 Suprasl

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow, wydatkéw, kosztéw i rozrachunkow,
3) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja srodkéw trwatych, sprzetu oraz rozliczanie inwentaryzacji
4) prowadzenie terminowe rozliczen z ZUS, US i wobec innych kontrahentéw

5) sporzadzanie bilanséw, sprawozdan finansowych i statystycznych Osrodka

6) opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania

7) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych,

8) biezaca analiza wykorzystania budzetu O$rodka oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,
9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

11) sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

12) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtownego ksiggowego,

13) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika MOPS naleza do kompetencji Gtéwnego ksiggowego,

14) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

15) czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentdw ksiggowych

16) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej,

17) obstuga ksiegowa pozyskanych srodkéw zewnetrznych, ‘

18) sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku zyskéw i strat, weryfikacja sald kont bilansowych
i pozabilansowych.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe,

4) niepodleganie zakazowi petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o
ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) spetienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

- ukonficzenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu.



3. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych - w tym doswiadczenie na stanowisku
gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego lub pracownik dziatu ksiggowo
- finansowego jednostki pomocy spoteczne;j,

2) znajomos¢ przepisoOw prawa z zakresu:

- rachunkowosci i sprawozdawczo$ci budzetowe;,

- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- ubezpieczen spotecznych,

- pomocy spotecznej,

- $wiadczen rodzinnych, $wiadczen zfunduszu alimentacyjnego, pieczy zastepczej, stypendiow
socjalnych, dodatku ostonowego,

- ustawy o pracownikach samorzagdowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

3) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
w oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zatozenia,

4) biegta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programéw ksiegowych oraz urzadzen
biurowych,

5) znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont iklasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki  finansowej  jednostek  budzetowych  idyscypliny finanséw  publicznych,
6) samodzielno$¢, zaangazowanie, doktadnos$é, operatywnos¢, umiejetnos¢ analiz problemow

i poprawnego wyciggania wnioskow, tatwosé nawigzywania kontaktow, tatwos¢ podejmowania decyzji,
odpornos¢ na stres.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

List motywacyjny oraz cv powinny zawiera¢ klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(RODO) oraz ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U.z2018r.
poz. 1000).

3) kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu,

4) kserokopie dyploméw iinnych dokumentéow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104),

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego i
umyslnie popetnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow,

11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,

12) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z peini praw
publicznych.

S. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Termin: do dnia 20 grudnia 2024 r. do godziny 15:00

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Supraslu przy
ul. J. Pitsudskiego 17 lub za po$rednictwem poczty na adres O$rodka, z dopiskiem na kopercie ,,Nabor
na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu”. W
przypadku nadania aplikacji za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu aplikacji do Osrodka.

6. Warunki pracy na stanowisku:
1) Przewidywane zatrudnienie na stanowisku w wymiarze czasu pracy: 1 etat.

2) Umowa o pracg zawarta zostanie zgodnie z przepisami art. 16 ustawy z dnia 21 listopada o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024, poz. 1135).



3) Praca wykonywana w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Supraslu.

4) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
oraz Regulaminem wynagradzania w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu.

7. Informacje dodatkowe:

1) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w O$rodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

2) Aplikacje kandydatéw ztozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogtoszony nabér, nie bedg rozpatrywane.

3) Dokumenty takie jak list motywacyjny i zyciorys musza by¢ podpisane wiasnorgcznie przez
kandydata, kserokopie dokumentdw kandydat potwierdza osobiscie za zgodnos¢ z oryginatem.

4) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), obowigzany jest do
zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢
kandydata.

5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Supraslu oraz na tablicy ogloszen w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 17.

6) Szczegdtowe zasady i tryb postgpowania w sprawie naboru okresla zarzadzenie N2 021.2.2017
Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Supraslu z dnia 21 kwietnia 2017 r., zmienione
zarzadzeniem Nr 021.8.2019 z dnia 29 marca 2019 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania
naboru na stanowiska urzednicze w Miegjskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. EU L119 z 2016 r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE L127 z 2018, str. 2) — w skrocie ,RODO”,
informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Supraslu, ul. J. Pilsudskiego 17, 16-030 Suprasl.

2. W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych:
e-mail: inspektor@ochronadanych.hub.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na podstawie
przepis6w ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepiséw ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a) RODO (w
zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO).

4. Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres miesiaca od
zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe osob, ktére zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od zakoriczenia naboru. Dokumentacja z
przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawierajaca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana
przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zaktadowego.

5. Dane nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisOw prawa oraz
podmiotom, ktérym dane zostaty powierzone do przetwarzania.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania, usunigcia danych
osobowych, ograniczenia przetwarzania.

7. Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofaé zgode na przetwarzanie danych, bez wptywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepiséw ustawy i jest obowiazkowe. Ich niepodanie
skutkuje brakiem udziatu w procesie rekrutacji. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

10. Dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

. P-o. KIEROWNIKA
Miejskiego OsrodKa Pomocy

Spolecznej uprasiu
Supra$l, dnia QQ) grudnia 2024 r.
mgr Kaphila Groman






