Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze - GLOWNY KSIEGOWY
w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim

Nazwa i adres jednostki:

Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim, ul. Kazimierzowska 18/3

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gléwny ksiegowy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagane wyksztalcenie:

Gléwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1.

2.

3.

4,
1)
2)
3)
4)
5)
6)

5,

1)
2)
3)

a)

b)

c)
d)

ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,

ukoniczyla érednia, policealna lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnia praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw.

Niezbedne wymagania od kandydata:

posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z pelni praw publicznych, peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

niekaralno$é za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziafalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego,

niekaralno$é za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe,
cieszenie si¢ nieposzlakowang opinig

Dodatkowe wymagania od kandydata:

do$wiadczenie w pracy na stanowisku Gléwnego ksiggowego w OPS,

biegla znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci,

umiejetnos$¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych (WAPRO FAKIR BUDZET)
oraz programu sprawozdawczego (SJO BESTIA),



4) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadafn oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.: ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - Prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ordynacji
podatkowej, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, oraz przepisy
wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pomocy
spolecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacjg zadan przez Osrodek,

5) bezkonfliktowo$¢ i samodzielnoS¢ w dzialaniu, zaangaZowanie organizacyjne,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Gléwny ksiggowy odpowiada za dyscypling budzetows, sprawy majatkowe i
niemajatkowe Osrodka, oraz prowadzenie obshugi bankowej w zakresie realizacji
gotéwkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje
naleznosci.

Do zadan Gléwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

—  prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

— wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

— dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

— prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka, prowadzenie
rozliczen z ZUS i US,

—  przygotowywanie projektéw planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania,

— opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika OPS,

— opracowanie planéw finansowych, oraz biezaca korekta ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

— prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

—  przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

— nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,

— sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa,

—  rozliczanie srodkéw finansowych pozyskiwanych z dotacji lub konkurséw,

— kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w  Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

—  zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

— gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

— odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnoécia finansowo — ksiggowa
jednostki,

—  wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta Bielsk Podlaski,

—  prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,



wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora OPS, nie ujetych w powyzszych
zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy Gléwnego ksiggowego,

7. Warunki pracy na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

3)

6)
7)

8)

miejscem wykonywania obowigzkéw pracowniczych : Miejski Osrodek Pomocy
Spolecznej w Bielsku Podlaskim ul. Kazimierzowska 18/3, budynek z podjazdem i winda
— 1 pietro,

wymiar czasu pracy: pelny etat,

normy czasu pracy: praca w godzinach od 7** do 15*° od poniedziatku do pigtku (przecigtnie
8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecigtnie 40 godzinna norma tygodniowa czasu
pracy w 1 miesiecznym okresie rozliczeniowym),

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw MOPS w Bielsku Podlaskim,

w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych: (komputer,
drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka dokumentow itp.),

praca przy komputerze: powyzej 4 godzin dziennie;

praca na stanowisku wymagajacym umiejgtnosci ws potdzialania z wspotpracownikami na
stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przetozonego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami praca i
zasadami bhp.

rozpoczecie pracy: 02 sierpnia 2021 r.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys ,,CV” z opisem przebiegu pracy zawodowej,

Wypelniony i podpisany formularz aplikacyjny (Zal. Nr 1 do ogloszenia),

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i um iejetnosciach,
o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Gléwny ksiegowy,

$wiadectwa pracy lub zaswiadczenia dot. zatrudnienia, jesli kandydat takie posiada (lub
kopie po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem),

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci  instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo karne skarbowe,

oéwiadczenie, ze kandydat posiada petna zdolnos¢ do czynnoéei prawnych oraz korzystania
w pelni praw publicznych,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow, ktorzy

zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2011 r. o pracownikach samorzadowych)

9. Dodatkowe informacije:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych —

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu czerwcu 2021 r.)



wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w
Bielsku Podlaskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniost co najmniej 6%.

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko Gléwnego ksiggowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bielsku
Podlaskim”, w terminie do dnia 12 lipca 2021 r. do godz. 15.30 w siedzibie: Miejskiego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim ul. Kazimierzowska 18/3, 17 — 100
Bielsk Podlaski lub pocztg na wyzej wymieniony adres (decyduje data wptywu do Miejskiego
O$rodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim).

Dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreSlonym terminem nie beda rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela:

Anatol Wasiluk — Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim
tel. 85 730 89 90

Anna Niewiniska — Kierownik dzialu §wiadezen i pomocy $rodowiskowej

tel. 85 730 20 06 wew. 26

Boiena Sokolowska — Kierownik dzialu administracyjno — gospodaczego w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim

tel. 85 730 20 06 wew. 23

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy wykraczajgcych poza katalog
wskazany w art. 22! § 1 Kodeksu pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust.1 pkt. a ust. 3 pkt b Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 05.04.2016, str. 1) w zwigzku z art. 1 ust.
1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 219 r. poz.1282)”

Skladane o§wiadczenia winny byé opatrzone wlasnorecznym podpisem a kopie
dokumentéw wlasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem.

11. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Bielsk Podlaski, dnia 02.07.2021 r. A



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, 5.1 ze zm.) -dalej: ,RODO” informujg, ze:

1. Administratorem Panstwa danych jest Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Bielsku
Podlaskim, ul. Kazimierzowska 18/3, 17-100 Bielsk Podlaski, NIP:543-14-45-465, REGON:
050274626, e-mail: mops_bielsk_podlaski@op.pl, strona internetowa:
www.mopsbielskpodlaski.pl.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: t.frackiewicz@chronimydane.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w procesie rekrutacji, ktérego celem jest wybor
osoby na oferowane stanowisko pracy, na zasadzie art. 6 ust 1 lit. a i ¢) RODO (na podstawie
zgody oraz jest niezbedne do wypelnienia obowiazku prawnego, cigZacego na Administratorze
danych w stosunku do danych do ktérych zadania na podstawie prawa uprawniony jest
Administrator), przy czym podstawa przetwarzania danych bez Pana/i odrgbne;j zgody jest art.
22! §1 Kodeksu pracy, a w pozostalym zakresie przetwarzanie Pani/Pana danych nastgpuje na
podstawie udzielonej zgody.

4. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okresdéw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym
przepisow archiwalnych.

5. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac
profilowaniu.

6. Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

7. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace
prawa:

e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
e prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
e prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
e prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO);
8. Podanie przez Pafstwa danych osobowych jest obowiazkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowaé bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 2.
9. Panstwa dane moga zosta¢é przekazane podmiotom zewngtrznym (tj. Biura Informacji
Gospodarczej) na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

(data, miejscowosc) (podpis)



FORMULARZ APLIKACYJNY

1. Imig ( imiona ) Nazwisko

Zalgeznik Nr 1 do ogloszenia

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe ( wg wskazania kandydata )

4. Wyksztalcenie

Uzyskany tytul

Rok zawodowy/naukow

Nazwa uczelni /szkoly | ukonczenia | Kierunek /specjalno$¢ | y, stopien naukowy
zawod
5. Wyksztalcenie uzupelniajgce
Studia podyplomowe
Rok
Nazwa szkoly ukonczenia w zaKkresie




Kursy , szkolenia
L.P Tematyka Rok
Ukonczenia
1
2

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

7. Dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje

Os$wiadczam, ze dane zawarte w formularzu s3 zgodne ze stanem prawnym i
faktycznym.

( miejscowosc¢ i data ) ( podpis osoby sktadajacej aplikacje)



