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W TeParanic Minsk Mazowiecki, dnia 4 lutego 2025 r.

D.1310.3.25

DYREKTOR MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
W MINSKU MAZOWIECKIM UL. KOSCIUSZKI 25A

tel./fax 25 7582224, 25 7581770, e-mail: dyrektor@mopsmm.pl
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

STARSZY INSPEKTOR W DZIALE KSIEGOWOSCI
w wymiarze 1 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Kosciuszki 25A
05-300 Minsk Mazowiecki

Wymagania niezbedne:

112

£ W

obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgadowych),

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

wyksztatcenie srednie lub wyisze, w zakresie finanse, rachunkowos¢, ptace,
administracja publiczna, kadry,

biegta obstuga komputera oraz programéw pakietu Microsoft Office,

znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych, o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o pracownikach samorzadowych,
ordynacji podatkowej, o systemie ubezpieczen spotecznych,

minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym
z zakresem zadan okreslonych w ogtoszeniu.

Wymagania dodatkowe:
znajomosc przepisdw prawnych z zakresu finanséw publicznych,
znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowe] jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych, w tym zasad sporzadzania planéw finansowych na rok budzetowy,
umiejetnosé precyzyjnego przekazywania informacji,
umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu,
samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:
wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji finansowych,

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
dekretowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcym planem  kont
i ewidencja ksiegowa w programie finansowym,



10.

uzgadnianie sald kont ksiegi gtéwnej i kont rozrachunkowych,

prowadzenie rozliczer z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Gtéwnym Urzedem
Statystycznym i Urzedem Skarbowym,

obliczanie wynagrodzen za prace i sporzadzanie list ptac oraz innych swiadczen
pienieznych na rzecz pracownikoéw,

terminowe dochodzenie naleznosci i wszczynanie postepowania egzekucyjnego
z tytutu $wiadczen wyptaconych z pomocy spotecznej,

przeprowadzanie procedur udzielania zamdwien publicznych  zgodnie
z ustawg prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1320)
wraz ze sprawozdawczoscia,

rozliczanie inwentaryzacji,

zastepowanie Gtéwnego ksiegowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotfecznej
podczas jego nieobecnosci.

Warunki pracy, miejsce i wymiar czasu pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania

zadan:

— praca w siedzibie Miejskiego ~ Osrodka Pomocy  Spotecznej
w Minsku Mazowieckim,

— praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

— praca biurowa,

— wysitek umystowy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— stanowisko pracy zlokalizowane na Ill pietrze w budynku Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej (bez windy),

— praca przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach zgodnych z obowigzujacymi regulacjami prawa pracy
i przepisow BHP,

— praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

— pomieszczenie higieniczno — sanitarne nieprzystosowane dla osoéb
niepetnosprawnych,

— brak oznaczen dla 0oséb niewidomych,

— brak specjalistycznych  urzadzen  umozliwiajgcych  prace  osobom
niepetnosprawnym, niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych

jest nizszy niz 6 %.

Wymiar czasu pracy: 1 osoba / 1 etat w wymiarze 40 godzin tygodniowo.

Wymagane dokumenty:

List motywacyijny.

Zyciorys — curriculum vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej).

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(druk dostepny na stronie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
www.mopsmm.pl)
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4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
(np. dyplom ukonczenia studiéw wyzszych, podyplomowych oraz inne dokumenty
potwierdzajgce wiedze i umiejetnosci).

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby rekrutacji.

6. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

7. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych).

8. Kopie innych dokumentow i oswiadczen:

— kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow.

9. Kserokopie swiadectw pracy oraz zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku oséb
pozostajacych w stosunku pracy.

10. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach.

Termin i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych: Oferty nalezy sktadac

w zamknietych kopertach z adnotacjq ,,Nabor na stanowisko urzednicze — Starszy
inspektor w Dziale ksiegowosci” D.1310.3.25”, osobiscie w siedzibie MOPS w
Minsku Mazowieckim

ul. Kosciuszki 25A lub droga pocztowa na adres MOPS,

w terminie do dnia 14.02.2025 r. do godz.15% ( liczy sie data wptywu do MOPS ).

Uwagi.

Oferty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreSlonym, terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne wskazane powyzej jako niezbedne
i ztozg komplet wymaganych dokumentéw w niniejszym naborze, zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu naboru.

O terminie i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Kandydaci, ktérych oferty nie beda spetniaty wymagan zawartych w ogtoszeniu beda
powiadamiani drogg mailowa badz telefonicznie.

O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z Dyrektorem Osrodka kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie.

Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej bedg sprawy zwigzane ze wskazanym wyzej
zakresem zadan.

MOPS nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procesie naboru.
Po zakoniczonej rekrutacji dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony
w procesie rekrutacji beda dofaczone do jego akt osobowych, pozostate dokumenty
mozna odebraé osobiscie przez okres 3 m-cy od dnia zakoczenia naboru. Po tym
terminie dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.
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8. Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego
zostang dotgczone do akt osobowych.

9. Przed podjeciem zatrudnienia wybrany kandydat bedzie zobowigzany przedstawic
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego wydang w 2024 roku.

10. Osoby wytonione w drodze naboru zostang powiadomione o wyborze pisemnie.
Niezgtoszenie sie wytonionego kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia,
wraz z zaswiadczeniem o niekaralnosci, spowoduje odrzucenie jego kandydatury.

11. Postepowanie w sprawie naboru bedzie przeprowadzone w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U.2024 r.,
poz. 1135).

12. Dyrektor zastrzega sobie mozliwos¢ niewybrania zadnego kandydata.

13. Informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka.

DY
Miejskiego OSro
w Mitis

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Minsku Mazowieckim z siedzibg przy ul. Kosciuszki 25A. Dane kontaktowe inspektora
ochrony danych osobowych: iod@mopsmm.pl .Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie / imiona i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepiséw Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz rozporzadzenia Rady Ministrdw w sprawie wynagradzania
pracownikéow samorzadowych. Podanie pozostatych danych odbywa sie na podstawie dobrowolnej zgody
osoby biorgcej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed
jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania
oraz — w zakresie wynikajacym z tresci art. 17 i 18 RODO — usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy
od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej, po tym okresie zostang zniszczone. Dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia,
nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego sg upowszechniane przez
umieszczenie ich w informacji o wyniku naboru, ktéra nastepnie jest publikowana na tablicy informacyjnej
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, oraz a stronie Biuletynu Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy.

Minsk Mazowiecki, 4 lutego 2025 r.

4/4



