MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w JELENIEJ GORZE58-506 JELENIA GORA
Al. Jana Pawla II 7 tel. 75 752-39-51

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

KSIEGOWY/KSIEGOWA
w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Liczba etatow: 1.0 etat

1.
.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki ekonomiczno-finansowe,

co najmniej 5-letni staz pracy, preferowany na stanowiskach ksiegowo-rozliczeniowych,
obywatelstwo polskie,

peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.), ustawy o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.), ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2023 r. poz. 40 ze zm.), samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1526 ze zm.),

komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, zdolnos$ci analityczne, umiejgtnosc
samodzielnej analizy dokumentow,

znajomos¢ pakietu Ms Office oraz programow ksiegowych,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku objetym naborem,

3. Informacja o warunkach pracy na proponowanym stanowisku:

praca w ramach umowy o prac¢ na czas okreSlony, w pelnym wymiarze czasu pracy,
z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony,

praca ma charakter biurowy,

miejsce pracy znajduje si¢ w budynku MOPS, al. Jana Pawtla II 7, budynek dostosowany jest
dla 0s6b z niepelnosprawnoscia,

wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie,

przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2023 r.

4. Zakres obowiazkow:

przygotowanie dokumentow MOPS i podlegtych jednostek do ksiggowania, w tym:
- kompletowanie chronologiczne dokumentacji finansowo-ksiggowe;j,

- sporzadzanie zestawien,

- biezaca kontrola formalno-rachunkowa raportow kasowych,
- dekretacja dokumentow
naliczenie miesigecznych przypisOw naleznosci z tyt. ustug opiekunczych,

przyjmowanie i przygotowywanie dokumentéow finansowych do zatwierdzenia i ich kontrola
pod wzgledem formalno — rachunkowym,

terminowe odprowadzanie uzyskanych dochodéw na rachunek Urzedu Miasta,

analiza dochodoéw za poszczegdlne okresy sprawozdawcze: miesige, kwartal, rok oraz
przygotowywanie niezbednych zestawien do sprawozdan,



e prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej w =zakresie otrzymywanych dochodéw na
wyodrebnionym rachunku zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego,

e sporzadzanie i analiza zobowigzan 1 naleznosci zaliczek alimentacyjnych i funduszu
alimentacyjnego,

e sporzadzanie danych do sprawozdan finansowych,
e uzgadnianie sald rozrachunkowych.
5. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

e list motywacyjny,

e kopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie - (kserokopia swiadectwa ukonczenia
szkoly, dyplomu itp.), doswiadczenie zawodowe - (kserokopie $wiadectw pracy),
kwalifikacje i umiejetnosci,

e os$wiadczenie o zdolno$ci do pracy ze wzgledu na stan zdrowia,

e o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umys$lnie o nastepujacej tresci:
»Posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w peilni z praw
publicznych, nie bytlam (bylem) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe”,
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za§wiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego),

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i korzystaniu z petni praw publicznych,

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — w przypadku, gdy kandydat
jest osoba z niepetlnosprawnoscia.

UWAGA:

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz szczegolowe CV powinny zawieraé ponizsza
klauzule i by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w przedlozonych przeze mnie dokumentach przez administratora
danych Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej z siedzibq w Jeleniej Gorze ul. Jana Pawta Il nr 7 do
celow zwiqzanych z rekrutacjg na stanowisko urzednicze - ksiegowy/ksiegowa”.

Do oferty nalezy dolaczy¢ oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia obowigzku informacyjnego,
w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dost¢epu do
tresci swoich danych i prawie ich poprawiania - zalgcznik do niniejszego ogloszenia.

6. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie bezposrednio w sekretariacie Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gorze, al. Jana Pawta 11 7 (I pigtro) z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze — ksiggowy/ksiggowa” w terminie do dnia 23.10.2023 r., do godz. 10:00 (decyduje data
ztozenia w MOPS).

Ogtoszenie jest opublikowane: w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jeleniej Gorze www.mops.bip.jeleniagora.pl i na stronie internetowej MOPS Jelenia
Goéra www.mops.jelenia-gora.pl oraz wywieszone na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej Jelenia Gora al. Jana Pawta 11 7.

Oferty, ktore wptyng do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gorze niekompletne lub
po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwos$ci przyjmowania dokumentoéw
drogg elektroniczng. Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania
aplikacji. Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone.


http://www.mops.jelenia-gora.pl/

7. Informacje dodatkowe:

a) o zakwalifikowaniu do nastgpnego etapu rekrutacji (rozmowy kwalifikacyjnej) osoby, ktore
spetnig warunki formalne, zostang powiadomione telefonicznie lub e-mailem na wskazany adres,

b) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej MOPS oraz
wywieszona na tablicy ogloszen w Miejskim Os$rodku Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gorze,

c) osoba wybrana spos$rod kandydatow na wyzej wymienione stanowisko, ktéra podejmuje prace
na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zobowigzana jest do odbycia
stuzby przygotowawczej w czasie trwania zawartej umowy o pracg¢ na czas okreSlony
(6 m-cy) oraz do zdania egzaminu koncowego warunkujacego dalsze zatrudnienie.

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogloszenia wskaZnik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Jeleniej Gorze, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

wynosil ponizej 6 %.

Wojciech Labun

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jeleniej Gorze



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
z siedzibg w Jeleniej Gorze al. Jana Pawla II nr 7.

2. W sprawach zwigzanych z Pana/i danymi prosze kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych, e-mail iod@mops.jelenia-gora.pl.

3. Panstwa dane bedg przetwarzane do celow zwigzanych z rekrutacjg na wskazane w aplikacji
stanowisko oraz na zasadach okre§lonych w ustawie z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530).

4. Proces rekrutacji przebiegac bedzie w nastgpujacych etapach:

- ocena formalna,

- rozmowa kwalifikacyjna.

5. Na kazdym etapie rekrutacji ma Pan/Pani prawo do wycofaé aplikacjg, skorzysta¢ z praw
okreslonych w artykutach 15-23 ww. Rozporzadzenia.

6. Okres przetwarzania danych po zakonczeniu rekrutacji wynosi 14 dni roboczych od daty
zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,

a w przypadku najlepszych kandydatow wskazanych w protokole konczacym proces
rekrutacyjnym przez okres 3 miesigcy. Ma Pan/Pani prawo do odbioru aplikacji w kazdym
terminie, lecz po okresie 3 miesigcy od nawiazania stosunku pracy z kandydatem, ktéry zostat
zatrudniony, dokumenty zostang zniszczone.

7. Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (UODO) gdy uzna Pan/i,
ze przetwarzanie danych w procesie rekrutacji odbywa si¢ w sposob naruszajacy przepisy
RODO.

8. Podanie przez Pania/Pana danych wynika z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

data i czytelny podpis kandydata



