Ruda Slaska, dnia 13 grudnia 2022 roku
DOSP.2103.7.2022

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
Nr 2/2022

I. Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

41-709 Ruda Slgska, ul. J. Markowej 20

tel. (032) 34-40-300

poszukuje kandydatoéw na stanowisko: KSIEGOWEGO

Il. Liczba wolnych stanowisk: 3
Il. Wymiar etatu: 1

lll. Wymagania niezbedne:

1) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

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

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie srednie lub wyzsze.

6) co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci, w samorzqdowej jednostce
budzetowej,

7) mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu kasy w jednostce budzetowej oraz ksiegowanie
raportdéw kasowych,

8) biegta obstuga komputera w zakresie programow Word i Excel,

9) znajomos¢ obstugi systemu finansowo-ksiegowego,

10) znajomos¢:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzqdowych zaktadéw budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz parnstwowych
jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej polskiej,

- rozporzqdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,

przychoddw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzqcych ze zrodet zagranicznych,



- ustawy o samorzqdzie gminnym,

- ustawy o samorzqdzie powiatowym,

- ustawy o pomocy spotecznej,

- ustawy o pracownikach samorzqdowych,

11) znajomos¢ wewnetrznych aktéw prawnych dotyczqcych dziatalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Rudzie Slgskiej (Statut, Regulamin Organizacyjny dostepne na stronie

www. biuletyn.abip.pl/mops_r_sl).

IV. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

komunikatywnos¢,
sumiennos¢,
rzetelnosc,
zaangazowanie,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Gtowne zadania wykonywane na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)
9)

przygotowanie dokumentdéw ksiegowych do ksiegowania, w tym numerowanie i dekretacja,
w zakresie obstugi rachunkéw bankowych pomocniczych oraz plandéw finansowych,

miesieczne uzgadnianie zapiséw na kontach ksiegi gtownej z analitycznymi,

ksiegowanie wszystkich operacji na kartach kontowych analitycznych oraz na kontach ksiegi
gtéwnej,

segregacja dowodow ksiegowych po zaksiegowaniu i wpinanie do segregatorow,

prowadzenie kontroli biezqcej dokumentacji w celu sprawdzenia rzetelnosci dowodow
ksiegowych,

sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

pisanie przelewdw w celu dokonania zaptaty faktur, rachunkdéw, list wyptat i innych zobowiqzan
oraz uzgadnianie wyciqgow bankowych z odpowiednimi dokumentami i przekazanie kompletu
dokumentdéw do ksiegowania,

przygotowywanie prowadzonej dokumentacji do archiwum zaktadowego,

sporzqgdzanie sprawozdarn z wykorzystania srodkow,

10) rozliczanie kosztow obstugi finansowanych z dotacji.

VI. Warunki pracy:

1) petny wymiar czasu pracy, praca w godzinach urzedowania Osrodka,

2) miejsce pracy-Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rudzie Slgskiej-Nowy Bytom ul. Markowej 20,

3) praca biurowa na stanowisku z monitorem ekranowym.


http://www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl

VIl. Dokumenty jakie musi ztozy¢ kandydat:

1) CVi list motywacyjny,

2) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(wg wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej: www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl),

3) kopie dokumentdw potwierdzajqgcych wyksztatcenie,

4) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajqcych staz pracy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajqcych posiadanie wymaganego doswiadczenia w pracy,

6) witasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii (wg wzoru
zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej: www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl),,

7) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, o niekaralnosci (wg wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej: www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl),

Osoba, ktora przejdzie pozytywnie nabor, przed zatrudnieniem bedzie zobowigzana dostarczyc

zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

8) witasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji (wg wzoru zamieszczonego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej: www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl),

9) opinie od dotychczasowych pracodawcéw mile widziane.

VIIl. Wskaznik zatrudnienia:
W miesiqcu poprzedzajgcym date niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

IX. Termin i miejsce sktadania podan:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabor 2/2022 - Ksiegowy MOPS” bezposrednio w siedzibie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej, 41-709 Ruda Slgska ul. Markowej 20 (Dziat Organizacji i Spraw
Pracowniczych, Il pietro, pokoj 312) lub za posrednictwem poczty, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, lub pocztq elektronicznq opatrzonq bezpiecznym podpisem elektronicznym w terminie
do dnia 27 grudnia 2022 roku.

X. Inne informacje:

e oferty otrzymane po terminie nie bedq rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego)
i zostang zwrdcone kandydatom za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

e o0soby spetniajgce wymogi formalne zostanq indywidualnie poinformowane o terminie i miejscu

postepowania kwalifikacyjnego,


http://www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl
http://www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej: www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl oraz na tablicy informacyjnej

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudzie Slgskiej.

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rudzie Slgskiej

mgr Krystian Morys


http://www.biuletyn.abip.pl/mops_r_sl

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rudzie Slaskiej,

realizujac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej RODO) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Rudzie Slaskiej, z siedziba przy ul. Markowej 20, 41-709 Ruda Slaska (zwany dalej MOPS)
reprezentowany przez Dyrektora,

. Zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowac sie osobiscie

lub pisemnie pod adresem wskazanym w pkt. 1, za posrednictwem poczty elektronicznej
pod adresem abi@mops.rsl.pl oraz telefonicznie pod numerem 32/344-03-24 wew. 376.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zawarcia i realizacji umowy ( o prace,

zlecenia, o dzieto) oraz wykonywania przez Pracodawce obowigzkdw okreslonych dla Pracodawcy
przez obowigzujace przepisy prawa.

. Administrator nie udostepnia Pana/Pani danych osobowych, z wyjatkiem przypadkow prawnie

uzasadnionych oraz na podstawie zawartych umow powierzenia danych osobowych, podmiotom
zapewniajacym obstuge prawnga, administracyjna, techniczna i informatyczna.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow ustawy
z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym oraz rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
a takze na podstawie obowiazujacej Instrukcji Kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rudzie Slaskiej zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Posiada Pani/Pan prawo do:

- zadania od Administratora dostepu do Pani/Pana danych osobowych na zasadach okreslonych
w art. 15 RODO,

— zadania od Administratora sprostowania Pani/Pana danych osobowych na zasadach
okreslonych w art.16 RODO,

— zadania od Administratora usuniecia Pani/Pana danych osobowych na zasadach okreslonych
w art. 17 RODO,

— zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
na zasadach okreslonych w art. 18 RODO,

— przenoszenia Pani/Pana danych osobowych na zasadach okreslonych w art.20 RODO.

Nadto przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a skutkiem ich
niepodania bedzie brak mozliwosci realizacji zawarcia umowy.


mailto:abi@mops.rsl.pl

