Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim
ogtasza otwarty i konkurencyjny naboér
na wolne stanowisko urzednicze - GEOWNY KSIEGOWY
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim

Nazwa i adres jednostki:

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

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Glowny ksiegowy Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagane wyksztalcenie:

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

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Niezbedne wymagania od kandydata:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) korzystanie z petni praw publicznych, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gltéwnego ksiegowego,

5) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

6) cieszenie sie nieposzlakowang opinia

5. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1) doswiadczenie w pracy na stanowisku Glownego ksiegowego w OPS,

2) biegla znajomos$¢ prowadzenia rachunkowosci,

3) umiejetno$¢ obshugi programéw finansowo — ksiegowych (WAPRO FAKIR BUDZET)
oraz programu sprawozdawczego (SJO BESTIA),



4) znajomo$¢ przepisbw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.: ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - Prawo
zamOwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
pomocy spotecznej oraz innych ustaw zwiazanych z realizacjq zadan przez Osrodek,

5) bezkonfliktowo$¢ i samodzielnos¢ w dzialaniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Glowny ksiegowy odpowiada za dyscypline budzetowa, sprawy majatkowe i
niemajatkowe O$rodka, oraz prowadzenie obstlugi bankowej w zakresie realizacji
gotowkowych i bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje
naleznosci.

Do zadan Gldwnego ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

— prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

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

- przygotowywanie projektéw planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania,

— opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika OPS,

— opracowanie planéw finansowych, oraz biezaca korekta ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

- prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

- nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,

— sporzadzanie naliczenn odpisow na zakladowy fundusz Swiadczenn socjalnych, planu i
sprawozdawczoséci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodno$ci 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 Sciggania naleznosci,

— gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

- odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo — ksiegowa
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 ksiegowego,

7. Warunki pracy na stanowisku:

1

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

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

wymiar czasu pracy: pelny etat,

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

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
I. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikow MOPS w Bielsku Podlaskim,

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

praca przy komputerze: powyzej 4 godzin dziennie;

praca na stanowisku wymagajacym umiejetnosci wspétdziatania z wspoétpracownikami na
stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przelozonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami praca i
zasadami bhp.

rozpoczecie pracy: 02 sierpnia 2021 r.

8. Wymagane dokumenty:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys ,,CV” z opisem przebiegu pracy zawodowej,

Wypehiony i podpisany formularz aplikacyjny (Zat. Nr 1 do ogloszenia),

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia dot. zatrudnienia, jesli kandydat takie posiada (lub
kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),

oSwiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo karne skarbowe,

oswiadczenie, ze kandydat posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania w peini praw publicznych,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy kandydatéw, ktérzy

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

9. Dodatkowe informacje:

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

— w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesiacu czerwcu 2021



r.) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Bielsku Podlaskim w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynidst co najmniej 6%.

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na stanowisko Glownego ksiegowego 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 poczta na wyzej wymieniony adres (decyduje data wptywu do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim).

Dokumenty, ktéore 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 Niewinska — Kierownik dzialu swiadczen i pomocy sSrodowiskowej

tel. 85 730 20 06 wew. 26

Bozena Sokolowska — Kierownik dzialu administracyjno — gospodarczego w Miejskim
Osrodku Pomocy Spolecznej w Bielsku Podlaskim

tel. 85 730 20 06 wew. 23

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy wykraczajqcych 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 oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str. 1) w zwiqzku 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 samorzqdowych (Dz. U. z 219 r.
poz.1282)”

Skladane oswiadczenia winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem a kopie
dokumentéw wlasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

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

Bielsk Podlaski, dnia 02.07.2021 r.

DYREKTOR



/-/ Anatol Wasiluk
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 os6b 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, s.1 ze zm.) -dalej: ,,RODO” informuje, 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 wyznaczytl Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga sie Panstwo
kontaktowa¢ 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 c) RODO (na podstawie

zgody oraz jest niezbedne do wypeklnienia obowigzku prawnego, ciazacego na
Administratorze danych w stosunku do danych do ktérych zadania na podstawie prawa
uprawniony jest Administrator), przy czym podstawa przetwarzania danych bez Pana/i
odrebnej zgody jest art. 22' §1 Kodeksu pracy, a w pozostalym zakresie przetwarzanie
Pani/Pana danych nastepuje na podstawie udzielonej zgody.

4. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach szczeg6lnych, w tym
przepis6w archiwalnych.

5. Panstwa dane nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie beda podlega¢
profilowaniu.

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

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

e prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

* 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 Panstwa danych osobowych jest obowiazkowe. Nieprzekazanie danych
skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 2.

9. Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym (tj. Biura Informacji
Gospodarczej) na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.


http://www.mopsbielskpodlaski.pl/
mailto:t.frackiewicz@chronimydane.pl

(data, miejscowosc) (podpis)



