Witkowo, dnia 5 pazdziernika 2020 .
OGLtOSZENIE Nr MGOPS.1001.1.2020

MIEJSKO — GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WITKOWIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE — GROWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy)
Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Witkowie, ul. Gnieznienska 4.
2. Wymiar czasu pracy — 1 etat.
3. Rodzaj umowy - umowa o prace
4. Termin rozpoczecia pracy: grudzien 2020 .

I. Wymagania formalne

Kandydatem/ka, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, moze

zostac osoba:

1. posiadajgca obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy
o europejskim obszarze gospodarczym badZz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. posiadajgca petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystajaca z petni praw publicznych;

3. nieskazana prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiadajgca znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Il. Wymagania niezbedne

Kandydat/ka powinien/na spetnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkow:

1. ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe oraz
posiada¢ co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci;

2. ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada¢ co najmniej 6 -
letnia praktyka w ksiegowosci;

3. posiadac wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

4. posiadaé certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne, uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Ill. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie pracy w administracji samorzagdowej lub w jednostkach organizacyjnych
samorzgdu terytorialnego w tym pomocy spotecznej;

2. doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw, dofinansowanych ze srodkéow Europejskiego
Funduszu Spotecznego;



biegta znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci;

umiejetnos$é obstugi programow finansowo — ksiegowych;

znajomos¢ przepisdOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy - prawo zamoéwien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spofecznej oraz innych ustaw
zwigzanych z realizacjg zadan przez Osrodek;

dyspozycyjnosé;

bezkonfliktowos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne, wysoka kultura
osobista, odpowiedzialno$é, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

d

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka;

przygotowywanie projektdw planéw finansowych i sprawozdawczo$ci z ich wykonania;
wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika, nie ujetych w powyzszych
zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiegowego.

V. Informacja o warunkach pracy:
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca gtéwnie wykonywana w siedzibie MGOPS, przy komputerze, wymagajaca skupienia

i doktadnosci. Siedziba zlokalizowana w budynku pietrowym. Wskaznik zatrudnienia osdb

z niepetnosprawnoscia w MGOPS w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia

wynidst mniej niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem;

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorecznym podpisem;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz

pracy;

oswiadczenie o:

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

e niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e 0 niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e posiadaniu obywatelstwa polskiego, ,

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,



VIl. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw.

1. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Miejsko - Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wikowie ul. Gnieznienska 4 w godz. od 8. 00 do 15. 00 w dni robocze lub
przestaé na adres: Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Witkowie, ul. Gnieznieriska
4, 62 — 230 Witkowo w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego w Miejsko - Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Witkowie”.

2. termin ztozenia dokumentow: do dnia 16 pazdziernika 2020 r. do godz. 15:00 (decyduje data
wptywu do Osrodka). Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe.

1. aplikacja powinna by¢ przygotowana w jezyku polskim, dokumenty w jezyku obcym powinny
by¢ przettumaczone na jezyk polski (na etapie sktadania aplikacji dokumenty nie muszg by¢
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego);

2. rozpatrujemy tylko i wytgcznie aplikacje nadsytane w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie
o naborze, w formie, zakresie i na warunkach okreslonych w jego tresci. Aplikacje otrzymane
po terminie (decyduje data stempla pocztowego) i/lub niezawierajgce numeru ogtoszenia, nie
bedg rozpatrywane;

3. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji
zostang powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji w sposéb jaki wskazali w CV
(telefonicznie lub mailowo);

4. aplikacje odrzucone, czyli niespetniajgce wymagan formalnych oraz odrzucone w procesie
rekrutacji, zostang zniszczone komisyjnie w sposéb trwaty i nieodwracalny po uptywie 3
miesiecy od daty opublikowania informacji o wynikach naboru na stronie internetowej BIP
www.ops.witkowo.biuletyn.net/ oraz w siedzibie Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Witkowie ul. GnieZnieriska 4.

5. osoba wytoniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedtozyé
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong datg nie wczesniejszg niz
miesigc przed jej ztozeniem;

6. dodatkowych informacji udziela: Pani Karolina Niedzielska, tel. 61 642 90 97 wew. 108.
e-mail: sekretariat@opswitkowo.pl;

7. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Witkowie (http://ops.witkowo.biuletyn.net/) oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie Osrodka.

VIII. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w rekrutacjach.

W zawigzku z obowigzkiem informacyjnym wynikajgcym z Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w

zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane dalej RODO), informujemy ze:

1. administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Witkowie, ul. Gnieznieniska 4, 62 - 230 Witkowo;

2. inspektor ochrony danych w Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Witkowie


http://www.ops.witkowo.biuletyn.net/
mailto:sekretariat@opswitkowo.pl
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10.

11.

13.

14.

kontakt: mgopswitkowo@wp.pl;
dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane w celach przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z przepisami
prawa, w tym publikacji niezbednych informacji o wytonionym kandydacie oraz archiwizacji;
dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane w zwigzku z wypetnieniem obowigzku
prawnego cigzagcym na administratorze, tj.:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
- ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji podmiotdw realizujacych zadania publiczne;
- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
jezeli w dokumentach kandydata zawarte sg dane inne niz wskazane w obowigzujgcych
przepisach prawa lub dane o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawg prawng
przetwarzania danych osobowych jest zgoda kandydata na ich przetwarzanie. Podanie tych
danych w dokumentach aplikacyjnych jest réwnoznaczne z wyrazeniem zgody na ich
przetwarzanie;
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac sie
z Inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem mgopswitkowo@wp.pl;
dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane przez 3 miesigce od daty publikacji
informacji o rozstrzygnieciu naboru w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy ogtoszen. Po
tym czasie dokumenty kandydatéw odrzuconych w procesie naboru bedg niszczone w sposéb
trwaty. Natomiast dane osobowe kandydatédw w zakresie imie, nazwisko i miejsce zamieszkania
bedg przetwarzane zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng;
dane osobowe kandydatow przetwarzane na podstawie zgody sg przechowywane do czasu
wycofania zgody lecz nie dtuzej niz przez 3 miesigce od daty publikacji informacji
0 rozstrzygnieciu naboru;
podanie danych osobowych wynikajgcych z przepisdow prawa jest warunkiem ustawowym, a ich
niepodanie skutkuje brakiem uczestnictwa w procesie naboru;
podanie innych danych osobowych niz wskazane w przepisach prawa jest dobrowolne, a ich
niepodanie nie ma wptywu na proces naboru;
kandydatom przystuguje prawo do dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz prawo do usuniecia danych
osobowych. 12.Kandydatom przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
dane kandydatéw bedg ujawnione podmiotom, ktére swiadczg ustugi na podstawie zawartych
umoéw dotyczacych:
e serwisu i wsparcia systeméw informatycznych;
e niszczenia dokumentacji;
e wysytania przesytek pocztowych.
dane osobowe kandydatéw nie sg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w celu podjecia
jakichkolwiek decyzji.

Wojciech Mol
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