Miejski 0Oérodek Pomocy Spoteczne]

ul. Warszawska 40, 87-500 RYPIN

tel. 0-54 280-96-50, 280-96-00

.54 280-96-40
tel /fax 0-54 Rypin 10 stycznia 2023 roku

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rypinie ogtasza nabér kandydatow na
stanowisko giéwnego ksiggowego w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rypinie

Nabdr jest przeprowadzany na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2 2022 r., poz. 530)

Informacje ogdlne:

1.
2%

Rodzaj umowy: umowa 0 prace
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Wymagania niezbedne:
Gtéwnym ksiegowym zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.) moze zostaé osoba, ktora:

I

ma obywatelstwo paristwa czfonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

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

Wymagania dodatkowe:

1:

znajomos¢ ustaw w tym:

- Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 217 ze zm.)

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz.U z 2022r. poz. 1634 ze zm.)

- Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t. j. Dz.U z 2021r. poz. 289)

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu pracy, zamowien publicznych,

H

znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej,



10.

umiejetnoé¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ptacowych, ksiegowych,
ptatnika-ZUS i bankowych,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien,
planéw w oparciu 0 materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

preferowane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

znajomosé¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania $rodkéw unijnych,

komunikatywno$¢, sumiennos$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnosc, terminowoé¢ i doktadno$é w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1

PRt

i

10.
11,

12,

13

14.
15:

16.

11743

prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Rypinie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenia rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,
przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej
wydawanych przez Kierownika jednostki,

opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodoéw i wydatkow,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracer i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,
rozliczanie érodkéw finansowych pozyskanych z dotacji, konkursow i projektow

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostate] dokumentacji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoécia finansowo- ksiggowa jednostki,
prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtownego ksiegowego,

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika MOPS naleza do kompetencji Gtéwnego ksiggowego,
wspbtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Warunki pracy:

1.
2.

pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na okres prébny 3 miesigcy;
praca w petnym wymiarze czasu pracy.
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3. Termin rozpoczecia pracy — 3 kwtetnia 2023 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Rypinie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu grudniu 2022 roku wynidst mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. kwestionariuszu dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie , zawierajacy informacje, 0 ktorych mowa
w art. 22* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imig (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane stuzagce do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres do
korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego
zatrudnienia.

2. kopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje;

3. oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

4. otwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

5. inne, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej pracy np. orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci;

Wszystkie dokumenty i o$wiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane za$ kopie sktadanych
dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach na adres Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rypinie, ul. Warszawska 40, 87-500 Rypin, osobiécie lub za posrednictwem poczty lub kuriera
z dopiskiem ,Nabdr na gtéwnego ksiggowego” do dnia 24 stycznia 2023 roku do godz. 12:00 (decyduje
data faktycznego wptywu do MOPS). Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg brane pod uwage.

Informacje dodatkowe:

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Kierownika jednostki.

Oferty odrzucone ( niespetniajgce wymogow formalnych ) nie bedg zwracane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Z prowadzonego postgpowania naborowego zostanie sporzadzony protokot.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 7 dni od dnia zakonczenia
procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rypinie
pod adresem www.bipmops.rypin.eu oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rypinie.

Kierownik MOPS moze uniewazni¢ nabor na ww. stanowisko bez podawania przyczyn.
Dodatkowych informacji udziela Kierownik Migjskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Rypinie —
Marta Kubas — Tredewicz pod nr telefonu 54 280 96 51.

H



Klauzula informacyjna:

Zgodnie art. 13 ust. 1§ 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - zwane dalej RODO,
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rypinie informuje, ze:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Rypinie, adres kontaktowy: Miejski Oérodek Pomocy Spotecznej w Rypinie, ul. Warszawska 40, 87-500 Rypin.
Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym moze sig Pani/Pan skontaktowaé poprzez
email: iod@rypin.eu lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Cel i podstawy przetwarzania:

«  Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

*  Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy. Podanie
innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotac w
dowolnym czasie.

«  Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyrazg
Paristwo na to zgode, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

«  Jeseli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Paristwa zgoda na
ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, wskazanych powyzej, odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg
by¢: podmioty upowaznione, organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na
zlecenie organéw wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujacego
prawa; inne podmioty, ktérym Administrator powierzy przetwarzanie danych osobowych.

pani/Pana dane osobowe przetwarzane przez administratora przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji
celu dla jakiego zostaty zebrane nie dtuzej jak 3 miesiecy od zakonczenia naboru.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami, przystuguja
Pani/Panu nastepujgce prawa: dostepu do tresci danych osobowych jej dotyczacych, sprostowania danych,
ograniczenia przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych; wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych
danych.

Osoba ktorej dane przetwarzane s3 na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobg ma prawo do cofniecia tej zgody
(usuniecia danych) w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z powszechnie obowigzujacych
przepisow prawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem prowadzenia sprawy przez administratora, przy czym
podanie danych jest: obowigzkowe, jezeli tak zostato to okreslone
w przepisach prawa; dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody. Konsekwencja niepodania danych
bedzie brak mozliwos¢ uczestnictwa w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane Ww sposéb  zautomatyzowany, Ww tym rowniez
w formie profilowania.

Kierownik Mlejskiago Odrodka
Pomocy Spatgczpej w Rypinie

Oty spofeczne|
mgr Marta Kubas-Tredewicz



