Zarzadzenie Nr 30/2021
Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jaroslawiu
Z dnia 23 wrzes$nia 2021 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze referenta
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Jaroslawiu

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.
U. z 2019 r. poz. 1282) oraz zarzadzenia Nr 112/2012 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jarostawiu z dnia 3 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzg¢dnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej
w Jaroslawiu, zarzadzam co nast¢puje:

§1

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze - referent w Dziale Finansowo - Ksiegowym
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Jarostawiu.

2. Ogloszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Miejskiej
Jarostaw, Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Jarostawiu oraz
na tablicy ogloszen w budynku Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jarostawiu.

3. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powoluje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia postepowania o naborze w sktadzie:
1) Jolanta Mickiewicz - przewodniczaca komisji,
2)  Anna Drewniak - cztonek komisji,
3) Agnieszka Chrostowska - Bawol - czlonek komisji.

§3
1. Komisja konkursowa przeprowadzi postepowanie o naborze wg zasad i w trybie okreslonym
w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Jarostawiu.
2. Komisja Konkursowa zakonczy postepowanie konkursowe do dnia 15 pazdziernika 2021 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia nr 30/2021

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jarostawiu
z dnia 23 wrzesnia 2021 r.

Jarostaw, dnia 23 wrzesnia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jarostawiu oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze referent w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej w Jarostawiu

I. Nazwa i adres jednostki: ~ Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Jarostawiu,

ul. Juliusza Stowackiego 34
37-500 Jarostaw

II. Okreslenie stanowiska: referent - Dzial Finansowo - Ksiegowy

III. Okreslenie wymagai zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

D)
2)
3)
4)

3)
6)
7

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze- preferowane z zakresu rachunkowoéci i finansow,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

znajomos¢ i umiejetno$é wlasciwej interpretacji przepisdw prawnych z zakresu : ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn.
zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t,j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z poézn. zm.), aktow
prawnych z zakresu ubezpieczen spofecznych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.), ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t,.
Dz U. z 2021 r. poz. 289), ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 38 z pdzn. zm.), rozporzgdzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342), rozporzadzenia Ministra



Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z pdzn. zm.), rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansoéw
z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1564 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372),

8) znajomos¢ polskich standardow rachunkowosci,
9) znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej.
Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy - minimum 1,5 roku na podobnym stanowisku,

2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania
analiz, tworzenia prognoz w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

3) znajomos¢ programow placowych ( Gratyfikant oraz Vulcan place),

4) umiejetnosc obstugi komputera,

5) znajomo$¢ MS Office (szczegolnie Excel) programu ksiegowo-finansowego (Vulcan),

6) komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnosc,
sumienno$¢, rzetelno$¢, staranno$¢, cierpliwosé,  skrupulatnos¢, terminowosc,
systematycznosc,

7) gotowos¢ do ciaglego doksztalcania sig,

8) umiejetnos¢ redagowania pism,

9) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

10)  odpornosé na stres,

11)  umiejetnos¢ pracy w zespole

12)  umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej,

13)  dyspozycyjnos$é, samodzielno$é, sumiennosé, kreatywnosé, odpowiedzialnos¢, wysoka
kultura osobista

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta:

1) naliczanie wynagrodzen dla pracownikow i zleceniobiorcow,

2) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw i podopiecznych do ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych w programie PLATNIK,

3) rozliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych, swiadczen macierzyniskich, rodzicielskich
i rehabilitacyjnych zgodnie z aktualnym stanem prawnym,

4) dokonywanie potracen z wynagrodzen,

5) komunikacja z komornikami,

6) opracowywanie raportow i rozliczen wymaganych przez ZUS i GUS,

7) przygotowywanie materialdw z zakresu plac do planu budzetu na rok nastgpny,

8) opracowywanie raportéw wewngtrznych na potrzeby MOPS,

9) przygotowanie danych do deklaracji PIT-4, PIT4R,

10) przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikow i podopiecznych,

11) sporzgdzanie  dokumentéw do celéw emerytalno-rentowych dla  pracownikdéw
i podopiecznych,

12) dokonywanie przelewdéw w systemie bankowosci elektronicznej,

13) dekretacja oraz sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

14) ksiegowanie na prowadzonych urzadzeniach ksiggowych,



15) dokonywanie rozliczen udzielonych dotacji w zakresie wynagrodzer,

16) dokonywanie rozliczef otrzymanych dotacji przez MOPS, zgodnie z zapisami decyzji i uméw
o dotacje i przepisami ustawy o finansach publicznych oraz terminowe dokonywanie zwrotow
niewykorzystanych dotacji dotyczgcych wynagrodzen,

17) obliczanie nadwyzki budzetu lub wolnych $rodkéw pienieznych z zakresu wynagrodzen,

18) przygotowanie zalacznikow do rocznego sprawozdania z wykonania budzetu MOPS
i uczestnictwo w jego sporzadzaniu w zakresie wynagrodzen,

19) coroczne dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan metoda poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i metodg uzgodnienia sald,

20) dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow,

21) przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

V. Informacja o warunkach pracy:

D
2)
3)

wymiar czasu pracy — pelny etat,

praca od poniedziatku do piatku,

praca na przedmiotowym stanowisku pracy nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy, nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie
pracy, dostepno$¢ do budynku, do pomieszezen biurowych i do pomieszezen sanitarnych.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W sierpniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jarostawiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1
2)

3)

4)

3)

6)

7

8)
9)

list motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem,

kwestionariusz osobowy dla kandydatow do pracy, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie  dokumentéw  potwierdzajagcych  przebieg  dotychczasowego  zatrudnienia
($wiadectwa pracy, a przypadku trwajgcego zatrudnienia, za$wiadczenie o zatrudnieniu
zawierajace okres zatrudnienia),

podpisana klauzula informacyjna, stanowigca zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia,
o$wiadczenie, o posiadanym obywatelstwie oraz ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe, potwierdzone
wlasnorecznym podpisem,

o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych potwierdzone wlasnorgcznym podpisem,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
o$wiadczenie o miejscu zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego, o ile nie
zostato podane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w - danych
kontaktowych.



Uwagi:
1) tres¢ sktadanych przez kandydatow oswiadczen musi by¢ zgodna z trescia oswiadczen
zawartych w ogloszeniu o naborze,
2) dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,
3) osoby, ktdre nie spetnig wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszezone do udziatu w

prowadzonym postepowaniu.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Miejskim Osrodku Pomocy Spofecznej w
Jarostawiu, ul. J. Stowackiego 34, 37-500 Jarostaw w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym z dopiskiem; ,,Nabor na wolne stanowisko referenta w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jarostawiu" w terminie do dnia 4 paZzdziernika 2021 r., osobiscie lub za
posrednictwem urzedu pocztowego. Dla ofert wystanych poczta, za dat¢ dorgczenia dokumentow
przyjmuje sie datg i godzing ich wplywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Jarostawiu, a nie date nadania.

2) Oferty, ktdre wplyng po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze, nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1) Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie 1 migjscu
posiedzenia komisji rekrutacyjnej kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne  poinformowani
zostang drogg telefoniczng lub w inny skuteczny sposob.

2) Konkurs bedzie si¢ skladac z trzech etapow:

a) etap pierwszy — wstgpna selekcja zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu,

b) etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

¢) etap trzeci —rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej oceniane bedg w  szczegdlnosci
umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystywania w praktyce jego wiedzy z zakresu
zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktoérego dotyczy konkurs.

3) Osoby, ktére nie zostaly zakwalifikowane bedg mogly odebra¢ dokumenty w pokoju nr 14
w terminie 1 miesiaca od dnia ogloszenia wynikéw konkursu. Dokumenty nieodebrane w
zakreslonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

4) Informacje o wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jarostawiu oraz na tablicy ogloszen przez okres 3
miesiecy.



Zatacznik nr 1 do
OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
z dnia 23 wrze$nia 2021 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko:

2. Data urodzenia:

3. Dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej albo numer telefonu):

Dodatkowe dane *

4. Wyksztalcenie:

(razwa szkoly i rok jej ukoviczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopiei naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5.  Kwalifikacje zawodowe:

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosé i data) (podpis osoby ublegajgcej sig o zatrudnienie)

*Pracodawca zada podania dodatkowych danych, o ktorych mowa w pkt 4-6, gdy jest to niczbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.



Zatgcznik nr 2 do

OGLOSZENIA O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
z dnia 23 wrzesnia 2021 r.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119, s. 1),
dalej RODO, informuje, iz:

)

2)

3)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Jarostawiu, ul. J. Stowackiego 34, 37-500 Jarostaw, reprezentowany przez Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jarostawiu,

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Jarostawiu powotany zostat Inspektor Ochrony Danych,
z ktorym mozna skontaktowacé si¢ w sprawach ochrony swoich danych osobowych i realizacji swoich
praw, e-mail: iod@mops.jaroslaw.pl, tel. 16 624 89 20,

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie nastepujacych przepisow
i w nastepujacych celach:

a) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia
pracodawcy wynikajgcego z art. 22! Kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska,
daty urodzenia, danych kontaktowych wskazanych przez kandydata do pracy,
wyksztatcenia, kwalifikacji 1 przebiegu dotychczasowego zatrudnienia (podstawa
przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny [art. 6 ust.
1 pkt ¢ RODOY]),

b) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane
w punkcie powyzej, przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym i innych
dokumentach (podstawg przetwarzania jest ww. zgoda [art. 6 ust. 1 lit. a) RODO]),

c) w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych
pozyskanych od Pani/Pana w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem
Pani/Pana umiejgtnoscei i zdolno$ci potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu
stanowisku (podstawg przetwarzania tych danych jest uzasadniony interes administratora
[art. 6 ust. 1 lit. f) RODO]),

d) w celu przeprowadzenia przysztych procesow rekrutacyjnych, na podstawie
Pani/Pana zgody na przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu,
liscie motywacyjnym i innych dokumentach (podstawg przetwarzania jest ta zgoda [art. 6
ust. [ lit. a) RODO]),

C



4)

3)
6)

7

8)

9

10)

odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j,
Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany,

posiada Pan/Pani prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych, prawo do ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz usunigcia w zakresie w jakim prawo to nie podlega
wylaczeniu na podstawie art. 17 ust. 3 lit. b) i e) RODO tj. w zakresie w jakim przetwarzanie jest
niezbedne do wywiazania si¢ z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa
Unii lub prawa polskiego, ktéremu podlega administrator lub do ustalenia dochodzenia lub obrony
roszczen; odnosnie danych, ktorych udzielit/a Pan/Pani Administratorowi na podstawie zgody, ma
Pan/Pani prawo cofhiecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wpltywu na
zgodno$é przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

Pani/Pana dokumenty, ktére w procesie procedury naboru zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole z naboru bgda przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych oraz rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie spetnili wymogdw formalnych w procesie rekrutacji
zostang zniszczone po uptywie 1 miesigca po ogloszeniu wynikow naboru lub na wniosek kandydata,
moga by¢ zwrdcone w ciggu 1 miesigca od dnia ogloszenia wynikow naboru, dokumenty aplikacyjne
kandydata, ktory zostat wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotgczone do jego akt osobowych,

ma Pan/Pani prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie o ktorym mowa w art. 22' i nast. ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym; podanie danych w pozostalym zakresie jest dobrowolne, a odmowa wyrazenia zgody
na ich przetwarzanie nie wiagze si¢ z zadnymi konsekwencjami.

(data i podpis kandydata)



