OGLOSZENIE NR 2/2023/U
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 27 MARCA 2023 ROKU

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
z siedzibg w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotfaja Reja 2a ogtasza nabdr

na stanowisko urzednicze:

REFERENTA W DZIALE KSIEGOWOSCI

| Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

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

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Woyksztatcenie $rednie.

Il Wymagania dodatkowe:

Znajomosc przepisdw: znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw ustawy o finansach
publicznych oraz ustawy o rachunkowosci.

Preferowane wyksztatcenie $rednie ekonomiczne badz wyzsze ekonomiczne.
Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci, dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w
pracy w jednostce samorzgdowe;.

Doktadnos¢, umiejetnos$é czytania ze zrozumieniem przepiséw prawnych, dobra
komunikacja interpersonalna, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$é analitycznego
myslenia, dobra organizacja pracy, samodzielnosé, systematycznosé, obowigzkowos¢,
zaangazowanie i inicjatywa wtasna w dziataniu, umiejetno$é formutowania dokumentow
administracyjnych, umiejetno$é pracy pod presjg czasu, wysoka kultura osobista.

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office (Word, Excel),
umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych.

lll Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.
4.

b

o

Przygotowywanie dokumentéw finansowych do zapfaty.
Dekretowanie dokumentdéw ksiegowych.

Ewidencja dowoddéw ksiegowych w ksiegach rachunkowych w programie komputerowym.
Comiesieczne uzgadnianie sald kont bankowych dot. dochodéw i wydatkow z rejestrem
komputerowym w celu sprawnego sporzadzania sprawozdan finansowych oraz kontroli
wewnetrzne;j.

Uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi
gtowne;j.

Kompletowanie danych finansowych do sprawozdan i sporzadzanie kwartalnych i

rocznych sprawozdan dla jednostki w ustawowych terminach.

State monitorowanie stanu kont bankowych i informowanie Gtdwnego Ksiegowego o
wystepujgcych brakach w zasileniu konta w srodki finansowe.



8. Prowadzenie windykacji naleznosci, w tym m.in.:

a) prowadzenie rejestru naleznosci, sporzadzenie dekretu na przypis naleznosci dtuznika,
analiza wpftat oraz zadtuzen,

b) wystawianie upomnien do dtuznikbw wraz z naliczaniem odsetek oraz tytutéw

wykonawczych,

c) prowadzenie korespondencji z wtasciwymi komornikami lub/i Urzedem Skarbowym,

d) kierowanie spraw do komornika i dokonywanie innych witasciwych czynnosci zwigzanych

z egzekwowaniem dtugu.

9. Comiesieczne wystawianie faktur sprzedazy dot. uméw uzyczenia pomieszczen jednostki.

10. Prowadzenie rejestru pism wychodzacych i przychodzgcych dotyczgcych realizowanych
zadan zgodnie z aktualnym obowigzujgcym w Osrodku Jednolitym Rzeczowym wykazem
akt. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z ww. dokumentem oraz
Instrukcjg archiwizacyjng obowigzujgcg w Osrodku.

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego zwigzanych z pracg Dziatu
Ksiegowosci.

12. Wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadczg na zajmowanym stanowisku.

IV Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja
Reja 2a.

2. Bezposredni przetozony — Gtéwny ksiegowy.

3. Przetozony wyzszego stopnia — Dyrektor.

4. Wymiar czasu pracy — 1 etat, obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin tygodniowo.

5. Praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, siedzgcych.

6. Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym.

7. Praca w zespole.

8. Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na okres nie przekraczajacy 6
miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego
pracownika.

9. Przewidywany termin zatrudnienia wybranego kandydata — 01.05.2023 r.

10. Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym moze
zostacd skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem. Dyrektor moze
zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej, z
zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

V Informacja zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kedzierzynie-Kozlu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst powyzej 6%.

VI Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys CV (imie i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez osobe
ubiegajgca sie o zatrudnienie np. telefon, e-mail, adres do korespondenciji,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia)

2. List motywacyjny

3. Kserokopie* dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (oryginaty do
wgladu po przejsciu do Il etapu)



4. Kserokopie* dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych
okreslonych w pkt Il (zakresy czynnosci, Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, opinie,
dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje, ukoriczone kursy i szkolenia itp., oryginaty
do wgladu po przejsciu do |l etapu)

5. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie**

6. Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie** o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

c) korzystaniu z petni praw publicznych,

d) niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwa skarbowe (wybrany kandydat zobowigzany
bedzie do przedtozenia bez zbednej zwtoki stosownego zaswiadczenia o
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

e) nieposzlakowanej opinii,

f) akceptacji warunkdéw zatrudnienia ustalonych w ogtoszeniu o naborze,

g) zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym i wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Wymagane dokumenty musza by¢ przez kandydata podpisane wiasnorecznie
i potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

VIl Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
ul. Mikotaja Reja 2a, dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do sekretariatu Osrodka
poniedziatek w godz. 79°-16%°, wtorek-pigtek w godz. 7°° — 15% z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko referenta w Dziale Ksiegowosci” w terminie do dnia 07.04.2023 r. do godziny
15.00.

Za termin ztozenia dokumentoéw aplikacyjnych uznaje sie date faktycznego ich wptywu
do Osrodka. Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie tego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang zwrécone kandydatowi.

VIl Obowiagzek informacyjny:
Informujemy ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
z siedziba ul. Mikotaja Reja 2a, 47-224 Kedzierzyn-Kozle,
2. Inspektorem Ochrony Danych jest pracownik MOPS, e-mail: iod@mops-kkozle.pl,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:
a) oceny kwalifikacji i kandydata do pracy na okreslonym stanowisku,
b) oceny zdolnosci i umiejetnosci kandydata potrzebnych do pracy na okreslonym
stanowisku,
c) wyboru odpowiedniego kandydata/kandydatow do zatrudnienia na okreslonym
stanowisku.

4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22* Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest
dobrowolne.

5. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie przepiséw
prawa.

6. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:


mailto:iod@mops-kkozle.pl

a)

panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane

w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego - art. 6 ust. 1 lit. c
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.

b) jezeli w dokumentach zawarte sg szczegdlne kategorie danych osobowych (np.

c)
d)

a)

b)

c)
d)

pochodzenie rasowe, poglady polityczne, dane dotyczgce stanu zdrowia itd.), o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r., konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie - art.9
ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie,

przepisy prawa pracy: art. 22 oraz 22 * ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy,
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Posiada Pani/Pan prawo do:

zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

whiesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, jezeli przetwarzanie bedzie
odbywac sie na podstawie zgody.

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

10. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez nizej wymienione okresy:

a)

b)

d)

dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang
dotaczone do jego akt osobowych w zakresie wymaganym przepisami prawa. Pozostate
dokumenty zostang zwrdcone.

dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, ktérych dane ujete zostaty w protokole z
naboru przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata. Po uptywie tego okresu kandydaci mogg odbiera¢ dokumenty osobiscie w
terminie 30 dni. Po tym okresie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone. Z
czynnosci zniszczenia nieodebranych dokumentéw aplikacyjnych zostanie sporzadzony
protokot.

pozostali kandydaci, ktérych dane nie zostaty umieszone w protokole z naboru moga
odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie w terminie 30 dni od rozstrzygniecia naboru.
Po tym okresie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

Z czynnosci zniszczenia nieodebranych dokumentéw aplikacyjnych zostanie sporzgdzony
protokét.

w przypadku mozliwosci stawiania zarzutéw, co do dyskryminacji w procesie zatrudnienia
— informuje sie, ze niezgtoszenie zarzutéw w terminie 30 dni od daty zakoriczenia procesu
rekrutacji, po odmowie zatrudnienia bedzie miato ten skutek, ze dane zostang usuniete w
trybie okreslonym w pkt. 10 b-c.



IX Dodatkowe informacje:

1. Kandydat spetnia wymagania formalne o ile ztozyt, potwierdzit za zgodnos¢ z oryginatem
i podpisat wtasnorecznie wszystkie niezbedne dokumenty aplikacyjne okreslone

w ogtoszeniu o naborze.

Przebieg postepowania:

*

a)

b)

d)

Etap pierwszy — analiza ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych i ocena spetniania przez
kandydatéw wymagan niezbednych przez powotang komisje rekrutacyjna.

Etap drugi — z kazdym z kandydatdw, ktéry zostat zakwalifikowany do etapu drugiego
komisja rekrutacyjna przeprowadzi pisemny test kwalifikacyjny i/lub rozmowy
kwalifikacyjne. O terminie i godzinie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i/lub
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni przez komisje
rekrutacyjna.

Komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, ktdrych
przedstawia Dyrektorowi celem zatrudnienia wybranego kandydata. Dyrektor
zastrzega sobie mozliwos¢ rozmowy z wybranymi kandydatami wskazanymi przez
komisje rekrutacyjng przed ostatecznym wyborem kandydata do zatrudnienia.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie podmiotowej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.mops-kkozle.pl) oraz na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu przy ul. Mikotaja Reja 2a | pietro.

Kserokopie dokumentow muszg by¢ poswiadczone przez kandydata ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”

**w zatgczeniu do niniejszego ogtoszenia udostepnia sie druki do pobrania obejmujgce wymagane oswiadczenia

DYREKTOR
Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kedzierzynie-Kozlu
Agata Morkis (-)


http://www.bip.mops-kkozle.pl/

