KIEROWNIK
MIEJSKO-GMINNEGO QéRODKA POMOCY SPOLECZNEJ w BOBOLICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. J. Narodowej 13, 76-020 Bobolice

I1. Okreslenie stanowiska:

Mtodszy ksiggowy

Forma zatrudnienia - umowa o pracg, | etat - pelny wymiar czasu pracy
Zatrudnienie od 1 marca 2023 r.

IT1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1)Posiadanie obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
paiistwa, ktorego obywatelem, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego,
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2)Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3)Wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyzsze lub srednie o kierunku ekonomia, finanse.

4)Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5)Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

6)Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)znajomo$é¢ Kodeksu postgpowania administracyjnego,

2) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

3)znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

4) znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym,

5) znajomo$¢ obstugi programow ksiggowych oraz programu Platnik,
6) dyspozycyjnos¢,

7) umiejetnosc pracy w zespole,

8) komunikatywnos¢,

9) odpornos¢ na stres,

10)doktadnosé, obowiazkowosé, odpowiedzialnos¢, samodzielnose,
11)staz pracy w ksiegowosci co najmniej 2 letni.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1.Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno- rachunkowym.

2. Kontrola i biezgce odprowadzanie wplat za ustugi opiekuncze.

3.Prowadzeni obstugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych operacji finansowych,
w tym takze skuteczna windykacje naleznosci

4.Biezace i terminowe prowadzenie ksiegowosci dochoddéw i wydatkow budzetowych wraz z egzekwowaniem
naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych.

5.Prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych .

6.Sporzadzenie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe rozliczanie podatku dochodowego
pracownikow od przychoddéw wynikajacych ze stosunku pracy oraz sktadek ZUS.

7.0bstuga systemu komputerowego - dokladne i rzetelne wprowadzanie informacji oraz innych dokumentow
do baz danych.

8.0bshuga zasitkobiorcow i pracownikow w ramach ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, a w szczegélnosci:
-obstuga programu platnik.

-zghaszanie w terminie ustawowym do ubezpieczei i wyrejestrowywanie zasitkobiorcow/ pracownikoéw  osrodka.
-nadzorowanie wysokosci 1 terminow optacania skiadek zus,

-sporzadzanie raportow z optacanych skiadek,

-sporzadzanie indvwidualnej. miesiecznej i rocznej dokumentacji rozliczeniowej dla zus poprzez tworzenie
indywidualnyech i zbiorczach  deklaracji  rozliczeniowych,  rejestrowanie  oraz  wyrejestrowywanie
zasitkobiorcow/pracownikow osrodka. zglaszanie zmian danych identyfikacyjnych, gromadzenie niezbgdne;j
dokumentacji zasitkowej.

-elektroniczna obstuga bankowa dotyczaca sktadek ubezpieczeniowych,



-innych majacych wplyw na prawidlowa realizacj¢ zadania.

9. Prawidlowe wykorzystanie srodkow budzetowych przekazanych na realizacj¢ zadan statutowych oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich realizacje w tym zakresie.

10. Prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych i srodkéw specjalnych.

11.Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz pozostatych aktywéow
i pasywow, z wylaczeniem przeprowadzanej w formie spisu z natury.

12.Prowadzenie obslugi bankowej w zakresie realizacji gotdowkowej i bezgotowkowych operacji finansowych,
dotyczacych dochodow i wydatkow budzetowych.

13. Biezace analizowanie realizacji budzetu.

14.0rganizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych.

| 5.Prowadzenie kontroli Formalno-rachunkowej dokumentow finansowo-ksiggowych.

16.Kontrolowanie pozostalych komoérek organizacyjnych w zakresie prawidlowosci i legalnosci operacji
gospodarczych powodujacych skutki finansowe.

17.0pracowywanie wewnetrznej instrukeji regulujacych zasady ewidencji ksiggowej, gospodarki finansowej,
kontroli i obiegu dokumentdw.

18.Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, a w szczegolnosci:
-sporzadzanie. obieg. archiwizowanie i kontrola dokumentdw, w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji
finansowych,

-sporzadzanie projektu budzetu i innych planéw finansowych,

-sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

-sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji,

-sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow,

-inne majace wplywa na prawidlowg realizacje zadan.

19.Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka, a w szczegolnosci:

-wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, pochodzacymi z budzetu, srodkami pozabudzetowymi i
innymi, bgdacymi w dyspozycji Osrodka,

-zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez Osrodek,

-kontrola wstepna i biezaca dokumentacji finansowej,

-biezaca analiza wydatkow Osrodka,

- przestrzeganie termindw platnosci zobowiazan,

-terminowe regulowanie naleznosci na rzecz dostawcow, wykonawcow robot i ustug.

-inne majace wptywa na prawidlowa realizacj¢ zadan.

20. Terminowe i prawidtowe prowadzenie kont wynagrodzen i zasitkow.

21. Dokonywanie przelewdw naleznosci i refundacji mylnych opfat i wptat.

22. Wystawianie zaswiadczen pracownikom.

23. Prowadzenie ksiazki inwentarzowej srodkow trwatych i nietrwatych.

24. Obstuga PPK  wplaty pracodawcey (1,5%) obowigzkowo wykazywane w raportach imiennych RCA-wplaty
wykazane w miesiacu ., w ktorym stanowily podstawe do opodatkowania

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1. zmienne tempo pracy. praca biurowa. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h dziennie, praca w systemie
jednozmianowym.

Wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bobolicach
w styvezniu 2023 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.Zycionys (CV) i list moty wacyjny.

2 kserokopia dokumentow poswiadezajacych wyksztatcenie,

3. kserokopia swiadectw pracy.

4.0éwiadczenie kandydata o Korzystaniu z petni praw publicznych,

5.0swiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestgpstwa popetnione umysinie,

6.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,

7.kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac
z uprawnienia. o0 ktonnm mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

AN

samorzadowyxch (Dz, U, 2022 r. poz. 530).

V1 .Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny by¢ opatrzone wyrazeniem
zgody wraz z podpisem: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Jezeli chce Pani/Pan, aby Administrator przetwarzat dane takze w kolejnych naborach proszg o wyrazenie
na to zgody wraz z podpisem: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji”.

Zaréwno aplikacje zlozone bezposrednio, jak i przestane poczta winny by¢ zlozone w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko - mlodszy ksi¢ggowy” w terminie do dnia 15 lutego 2023 r.
(liczy si¢ data wphywu).

Aplikacje, ktore wplyna do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie MGOPS.

Jolanta Stepien
Kierownik MGOPS
w Bobolicach

Szanowna Pani / Szanowny Panie
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bobolicach przetwarza Pani/Pana dane osobowe
w zbiorach danych wynikajacych z obowiazku ich prowadzenia na mocy przepiséw prawa. '
Administratorem Danych jest: Miegjsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Bobolicach, ul. Jednosci
Narodowej 13, 76-020 Bobolice.
W kazdej sprawie dotyczacej Panstwa danych osobowych mozna si¢ skontaktowac z:
1. Administratorem Danych pod adresem e-mail: mgops@bobolice.pl lub tel: 94 318 75 95
2. Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: iodo.mgops@bobolice.pl

Dane osobowe w zakresie wymienionym w art. 22" §1 Kodeksu Pracy beda przetwarzane w celu:

a) Realizacji procesu rekrutacji (podstawa prawna art. 22' §1 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 6 ust 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporzadzenie) w ramach realizacji
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych,

A jezeli wyrazi Pani/Pan dobrowolna zgod¢ zawarta w formularzu aplikacyjnym Pani/Pana dane osobowe bgda
przetwarzane takze:

b) W zakresie wizerunku (podstawa prawna art. 22' §2 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 6 ust 1 lit. a
Rozporzadzenia),

¢) W celu prowadzenia przyszlych rekrutacji (podstawa prawna art. 22' §2 Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 6
ust 1 lit. a Rozporzadzenia)

Jezeli wyrazi Pani/Pan ktorakolwiek z wyzej wskazanych zgdd przystugiwaé bedzie Pani/Panu prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem. Zgodg mozna cofnac w sposob pisemny na adres administratora.

Podanie danych osobowych, o ktorych mowa w lit. a) jest dobrowolne, ale konieczne do wzigcia udziatu
w procesie rekrutacji. Podanie danych i wyrazenie zgod, o ktorych mowa w lit. b) oraz c¢) jest dobrowolne i nie
wplywa na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji (nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania kandydata i nie
bedzie stanowilo przyczyny uzasadniajacej odmowg zatrudnienia).

Dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji beda przetwarzane przez okres trwania rekrutacji, a po
tym okresie przez okres do 3 lat w celu zabezpieczenia ewentualnych oszczen, a dane przetwarzane w oparciu
o zgode na przyszie rekrutacje przez okres do 3 miesigcy . W razie cofnigcia zgody na przyszle rekrutacje lub
wykorzystanie wizerunku dane te zostang niezwlocznie usunigte.

Przewidywane Kkategorie odbiorcow danych: pracownicy dzialu kadr oraz kadra kierownicza decydujaca
o zatrudnieniu.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych do jej wycofania.

Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktore mialo miejsce do momentu
wycofania zgody.

Przyvstuguje takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

Pani/Pana dane nie beda podlegaly automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda profilowane, a takze nie
beda przekazywane do panstw trzecich.



