Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej oglasza nabér kandydatéw na
stanowisko urzednicze ds. administracyjno-ksiggowych

1. OkreSlenie stanowiska:

Stanowisko ds. administracyjno-ksiggowych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w
Czarnkowie./pelen etat/

I1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyZzsze albo $rednie z co najmniej 6-miesiecznym stazem pracy.
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II. Wymagania dodatkowe:

1. preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku o
podobnym zakresie

2. preferowane wyksztatcenie wyzsze: rachunkowosé, ekonomia,

3. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie rozporzadzen

4. znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

5. biegla znajomos$¢ edytora tekstow oraz arkusza kalkulacyjnego pakietu MS, Office
oraz Open Office

6. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$é analizy i

syntezy danych sprawno$¢ w rozwigzywaniu probleméw, dokladnosé, gotowosé
podnoszenia kwalifikacji, umiejgtno$¢ pracy pod presja czasu.

I1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Naliczanie i sporzadzanie listy plac,

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach,

Rozliczanie zwolnien lekarskich,

Rozliczanie i przekazywanie sktadek ZUS,

Rozliczanie i przekazywanie podatku dochodowego,

Rozliczanie podatku VAT,

Rozliczanie umow zlecenia,

Sporzadzanie PIT4,PIT 11,ZUS IWA,

Sporzgdzanie analiz i rozliczeh zwigzanych z wynagrodzeniami,

10 Sporzadzanie sprawozdan dla GUS

11. Rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12. Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych Wypozyczalni Sprzgtu Rehabilitacyjnego,
13. Rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych;
14. Ksiggowanie dochodow i wydatkéw Osrodka Pomocy Spotecznej
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15. Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci;

16. Przygotowywanie, dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego — Migjski Osrodek Pomocy Spolecznej w
Czarnkowie;

17. inne zadania zlecone prze Kierownika jednostki.

IV. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e dokumenty poswiadczajace posiadanie stazu pracy (np. kopia $wiadectwa pracy,
informacja o biezacym zatrudnieniu, referencje),pos§wiadczone za zgodno$é z
oryginalem

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

e kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci — wedhug
uznania kandydata,

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
Z pelni praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia

aktualnego ,.Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru

Karnego,

o$wiadczenie kandydata o:

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjecie pracy na ww. stanowisku.

Osoba niepetnosprawna skladajaca dokumenty aplikacyjne zamierzajgca skorzystaé z

pierwszefistwa w zatrudnieniu o ile znajdzie si¢ w gronie 3 najlepszych kandydatéw

wylonionych w toku naboru przez komisje ,jest obowigzana do zlozenia wraz z innymi
wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w wymiarze czasu pracyl etatu wykonywana w siedzibie Osrodka w warunkach
stresogennych. Stanowisko pracy znajduje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu administracyjno-
biurowym na parterze. Os$wietlane $wiatlem dziennym i elektrycznym. Wyposazone w
komputer z monitorem ekranowym i inne urzgdzenia biurowe .Praca na 1 etat w godzinach
pracy Osrodka.

Zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urz¢dniczym po raz pierwszy, bedzie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia:

W grudniu br. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Czarnkowie , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Czarnkowie ul. Browarna 6 lub przestac pocztg w terminie do dniall. Kwietnia
2024 r. do godz. 14.00 (decyduje data i godzina wplywu do Osrodka) na adres: Miejski



Osrodek Pomocy Spolecznej w Czarnkowie , 64-700 Czarnkéw, ul. Browarna 6 w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy na stanowisko Referenta na stanowisko urzednicze ds.
administracyjno-ksiggowych. Aplikacje. ktére wplyna do Osrodka po wyzei okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Inne informacje

Komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Osrodka dziata dwuetapowo:

1. T etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy
zostaly spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

2. Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne odbedzie si¢ W
dniuv 12 kwietnia 2024 roku w siedzibie Osrodka. Kandydaci dopuszczeni do II etapu
postgpowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo o godzinie
rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydaci, ktorych oferty nie spetnia wymagan podanych w
ogloszeniu o naborze, nie bedg powiadamiani.

W celu umozliwienia weryfikacji autentycznoéci dokumentéw, ktére zlozono w kopii,
kandydat jest zobowigzany do okazania oryginaléw tych dokumentéw na zadanie Komisji.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie internetowe;j
https://.mops.czarnkow.pl oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Czarnkowie, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity Dz.U. z 2022 r. poz.530).

IX. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
1.Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski
Osdrodek Pomocy Spolecznej w Czarnkowie ul. Browama 6 64-700 Czarnkéw, jako
pracodawca , za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnkowie.

2.Cel 1 podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w
celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego. Podanie innych danych w
zakresie nieokreslonym przepisami prawa ,zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne ,a zgode tak
wyrazong mozna odwolaé¢ w dowolnym czasie.

Ponadto informuje, ze nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych

osobowych w MOPS w Czarnkowie realizuje Pani Joanna Mrowiska - Inspektor Ochrony
Danych e-mail: kontakt@smart-standards.com lub_jmrowicka@poczta.onet.pl, tel. 602
241 239,

Kazdej osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do uzyskania informacji o zasadach
przetwarzania i zabezpieczania danych oraz kontroli ich przetwarzania.



3.0dbiorca danych osobowych
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore uprawnione sg do
ich otrzymania przepisami prawa.
4.0Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do czasu
jego zakoniczenia. Po jego zakonczeniu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone( po uptywie
3 miesiecy) badz odestane kandydatom, o ile umieszcza w aplikacji prosbe o ich odestanie.

5. Prawa oséb , ktérych dane dotyczg

Maja Panstwo prawo do:

-dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
-sprostowanie (poprawienie)swoich danych osobowych ;
-ograniczenia przetwarzania danych osobowych:
-usuni¢cia danych osobowych;

-wniesienia skargi do Prezesa UODO

6. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z Kodeksu Pracy jest
niezb¢dne , aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i MAZWISKO ...ccoveterruiuieeieteretiresetesceseeeee e seseee et et

2. Data UTOAZEMNIA .......eoveeeeniverereteteteteee ettt et e e s e e e s e e e s e

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

.......................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKU).........ov.ovrieveiriisiriieeeeeeeeeee s e oot

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejetnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym StanoWisku)...........ocoeverevereieeeemeoeeoeooeooeoeoeooooo

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOINYCR. .. ... i e e

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)






imig i nazwisko osoby sktadajgcej oéwiadczenie

Oswiadczenie

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okre$lonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 poz. 530) - o zatrudnienie w Miejskim Oérodku Pomocy
Spolecznej w Czarnkowie na stanowisku:

ds. administracyjno-ksiegowych
oSwiadczam, ze:

posiadam obywatelstwo polskie,
posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z petni praw publicznych,

nie bylem(-am) skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L 119. 1)
(przetwarzanie szczegolnych kategorii danych) w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

podpis osoby sktadajacej odwiadczenie

miejsce i data zlozenia oéwiadczenia






