OGLOSZENIE NR 2/2025
Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Suprasiu
oglasza nabor na stanowisko:
Inspektora ds. ksiegowosci w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu
ul. Jézefa Pitsudskiego 17, 16-030 Suprasl

1. Zakres wykonywanych zadan:
1) Pomoc w prowadzeniu rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) Kompletowanie, segregowanie, dekretowanie, sprawdzanie i weryfikacja dokumentow
ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym w zakresie syntetyki i analityki przed
wprowadzeniem do programu; wprowadzanie do programu.
3) Przygotowywanie przelewéw bankowych.
4) Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych, finansowych, analiz oraz sprawozdan
GUS, PEFRON, SIO.
5) Terminowe przygotowywanie informacji, sprawozdan i zestawieni dla potrzeb
wewnetrznych MOPS.
6) Sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja srodkow trwatych, sprzetu oraz rozliczanie
inwentaryzacji.
7) Prowadzenie terminowe zgloszen i rozliczen z ZUS, US i wobec innych kontrahentdw.
8) Pomoc w przygotowywaniu listy ptac.
9) Pomoc w przygotowywaniu i prowadzeniu dokumentacji i rozliczeniu pracownikow w
zakresie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie i wystawianie PIT.
10) Rozliczanie delegacji krajowych.
11) Obstuga ksiegowa pozyskanych srodkéw zewnetrznych.
12) Przestrzeganie dyscypliny finansé6w publicznych.
13) Wykonywanie polecen stuzbowych i zarzadzen Kierownika MOPS oraz uchwat Rady
Miejskie;.

2. Wymagania niezb¢dne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub zarzadzanie finansami oraz co
najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku.
3) Wyksztalcenie srednie oraz dokumenty potwierdzajgce co najmniej 5-letni staz pracy na
podobnym stanowisku
4) Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
5) Niekaralno$¢ za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe
1) Znajomosé obstugi komputera (Pakiet Office) oraz programéw finansowo — ksiggowych
w tym QNT, Platnik.
2) Znajomos¢ wybranych zagadnien zwigzanych z ustawami: o rachunkowosci, o
finansach publicznych oraz sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej jednostek
samorzadu terytorialnego, o podatku dochodowym od o0so6b fizycznych, ubezpieczen
spotecznych, pomocy spolecznej, o pracownikach samorzadowych.
3) Znajomos¢ wybranych spraw z zakresu ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowe;.
4) Umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy.
5) Sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé.
6) Umiejetnosci pracy w zespole.
7) Umiejetnosci rozwigzywania probleméw i pracy pod presja czasu.
8) Umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

4. Wymagane dokumenty
1) List motywacyjny,
2) Zyciorys zawodowy - CV,
3) Kopie dokumentoéw potwierdzajagcych wyksztalcenie oraz posiadane doswiadczenie i
wiedze oraz kopie swiadectw pracy,



4) Oswiadczenia:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

b) o niekaralnodci za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

¢) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zalgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegélne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj. informacje o pochodzeniu
rasowym lub etnicznym, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub
orientacji seksualnej) o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO”;

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Termin: do dnia 14 lutego 2025 r. do godziny 15:00

Miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Supraslu przy ul. J. Pitsudskiego 17 lub za posrednictwem poczty na adres Osrodka, z
dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko Inspektora ds. ksiggowosci w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu”. W przypadku nadania aplikacji za posrednictwem
poczty liczy sie data wptywu aplikacji do Osrodka.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Przewidywane zatrudnienie na stanowisku w wymiarze czasu pracy: 1 etat.

Umowa o prace zawarta zostanie zgodnie z przepisami art. 16 ustawy z dnia 21 listopada o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024, poz. 1135).

Praca wykonywana w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Supraslu.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania w Miejskim Osrodku Pomocy Spoleczne;
w Supraslu.

7. Informacje dodatkowe:
1) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
2) aplikacje kandydatow zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokument6éw lub nie bgdace odpowiedzig na ogtoszony nabor,
nie bedg rozpatrywane.
3) dokumenty takie jak list motywacyjny i zyciorys musza by¢ podpisane wiasnorgcznie
przez kandydata.
4) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz.
1135), obowigzany jest do ztozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata.
5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Supraslu oraz na tablicy ogloszen w Miejskim
Osrodku Pomocy Spotecznej w Supraslu ul. J. Pitsudskiego 17.
6) szczegdtowe zasady i tryb postepowania w sprawie naboru okresla zarzgdzenie
Nr 021.1.2025 Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Supraslu z dnia 10 stycznia
2025 r. w sprawie ustalenia zasad i trybu przeprowadzania naboru na stanowiska
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Supraslu.

Suprasl, dnia 04 lutego 2025 r.




Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. EU L119 z 2016 r., str. 1, sprost. Dz. Urz. UE L127 z 2018, str. 2) — w skrécie ,,RODO”,
informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Miejskiego O$rodka Pomocy Spofecznej w
Supraslu, ul. J. Pitsudskiego 17, 16-030 Suprasl.

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych:
e-mail: inspektor@ochronadanych.hub.pl.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej, przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO (w zakresie m.in. danych do kontaktu, danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO).

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres miesigca od
zakonczenia procesu rekrutacji. Dane osobowe o0sob, ktore zostaly wskazane jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru. Dokumentacja z
przeprowadzonego postgpowania rekrutacyjnego zawierajaca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana
przez okres 5 lat od przekazania ich do archiwum zaktadowego.

Dane nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisOw prawa oraz
podmiotom, ktérym dane zostaty powierzone do przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania, usuniecia danych
osobowych, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, bez wplywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych wynika z przepisow ustawy i jest obowiazkowe. Ich niepodanie
skutkuje brakiem udziatu w procesie rekrutacji. Podanie przez Pania/Pana innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



Zishaghak. ﬁ.l.-‘h-up :,r_,m-'-nq. -nn-.m,..r..

J:Mfl-'bi-mf-

e x
&M -!a-'-ﬂé'- ni,-,,_p i,

= e, e e W -
W= =i T B e i e i '—"'—r'u

?’-' :__".-1"'~er 'h"_:-‘- .?j_. P (e H“ﬂm-ﬁ.’r




