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(19) Ogtoszenie
MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W LUBINIE
ogtasza nab6r na wolne urzednicze stanowisko pracy
1. Przedmiot naboru:

Stanowisko : KSIEGOWY W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM
Wymiar etatu:1
Liczba stanowisk pracy: 1

2.

1)
2)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy - niezbgdne:

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
Doéwiadczenie zawodowe: co najmniej dwa lata stazu pracy w ksiegowosci; mile widziane doswiadczenie
w ksiegowosci w administracji publicznej.

Pozostate wymagania niezbedne:

1.

3.

Osoba zatrudniona na stanowisku urzedniczym musi:

1) posiada¢ obywatelstwo polskie

2) posiada¢ petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélnie przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe,

4) cieszyc sie nieposzlakowana opinia.

Znajomodé¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisow prawa w zakresie niezbgdnym do wykonywania zadan na w/w

stanowisku: ustawa o rachunkowosci, o finansach publicznych oraz rozporzadzenia wykonawcze do ustaw,

o pracownikach samorzadowych.

Umiejetnosé¢ obstugi programu SIGID (bedzie dodatkowym atutem)

Obstuga komputera i innych urzadzen biurowych, znajomos¢ programu Word i Excel.

Umiejetnoé¢ organizacji i planowania pracy, komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole, umiejetnosci

analityczne.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) z zakresu ewidencji ksiegowej: .

a) prawidiowe dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

b) wprowadzanie dokumentow ksiegowych do programu komputerowego,

c) sporzadzanie dokumentéw ksiggowych ,PK"

d) wystawianie dokumentdw kasowych ,KP” oraz polecen wyptaty,

e) biezace rozliczanie i uzgadnianie z ewidencja ksiegowa zaangazowania przedtoionego przez jednostki i dziaty

f)

MOPS,
biezaca kontrola rozliczania zaangazowania umow zawieranych przez MOPS na dostawy i ustugi.

2) ewidencja analityczna trzeciego stopnia $rodkéw trwatych wszystkich komadrek organizacyjnych MOPS:

a) sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci wystawianych dokumentdw Zrodtowych OT,PT,MT,MN,LT,LN,

b) sprawdzanie prawidiowoéci opisu merytorycznego i nadania numeru inwentarzowego na dokumentach
zakupu $rodkow trwatych,

¢) uzgadnianie stanéw srodkéw trwatych wg danych z ewidencji analitycznej w programie komputerowym
L WYPOSAZENIE” oraz danych wynikajgcych z ewidencji ksiggowej,

d) naliczanie amortyzacji rocznej dla wszystkich srodkéw trwatych,

e) sporzadzanie rocznego sprawozdania o stanie i ruchu srodkéw trwatych F-03 wraz z zatacznikami,

f)  rozliczanie inwentaryzacji rodkéw trwatych,

3) obstuga systemu bankowego ,Pekao Biznes 24"

a) sporzadzanie przelewdéw na podstawie danych wynikajacych z zatwierdzonych dokumentéw otrzymanych od
kontrahentow,

b) odbieranie przelewéw przygotowanych przez pracownika naliczajgcego ptace oraz z innych dziatow
merytorycznych,

c) sprawdzanie odebranych przelewéw z dokumentami irédtowymi np. lista ptac, lista wyptat zasitkow,
naliczanie pfac, itp.,

d) codzienne drukowanie z systemu wyciggdw bankowych z dnia poprzedniego,

e) odbieranie korespondencji z banku za posrednictwem systemu,

f)  wspdtpraca z bankiem w zakresie obstugi systemu,

g) sprawdzanie statusu przelewdw do dokonania akceptacji i transmisji do banku,

4) zastepowanie kasjera w czasie jego nieobecnosci,
5) sporzadzanie miesiecznych ewidencji czasu pracy dla pracownikéw dziatu Finansowo-Ksiegowego
6) wykonywanie innych polecen bezposredniego przefozonego zwigzanych z wykonywang pracg.

4.

2)
3)
4)

Wymagane dokumenty:
zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
oswiadczenie kandydata o:



a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

c) niekaralnosci za przestepstwa popefnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

5) kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych zobowigzani sg do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzuly: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, archiwizacji dokumentacji rekrutacji,
w przypadku podania danych innych niz: imie i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania {adres do
korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, obywatelstwo, posiadane kwalifikacje zawodowe
wymagane na podanym stanowisku.

5. Warunki pracy:

1) Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie Osrodka przy ul. Kilinskiego 25a

2)  Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy :
- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym na parterze budynku, z dostgpem do swiatta
dziennego, wyposazone w narzedzia i materiaty pracy: komputer i urzgdzenia biurowe,
- wystepowanie ucigzliwych warunkéw pracy: sztuczne o$wietlenie, praca siedzaca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin.
- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych fizycznie: winda, drzwi odpowiedniej szerokosci,
dostosowana toaleta.

6. Informacja dotyczaca wskainika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych. Wskaznik  zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Inne informacje:
Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie (pok.127 sekretariat MOPS) lub przestaé w terminie do 14 lipca 2020r.
na adres Miejski Osrodek Pomaocy Spotecznej ul. Kilinskiego 25a, 59-300 Lubin
Na kopercie prosze umiescic zapis ,, Oferta zatrudnienia KSIEGOWY”

Informacje o naborze dostepne sa na stronie internetowej MOPS — BIP oraz na tablicy ogloszen Osrodka przy
ul. Kilinskiego 25a. Aplikacje, ktére wptyna do MOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze by¢ w kazdej chwili zmienione lub odwotane. Ponadto na
kazdym etapie postepowania w sprawie naboru moie zosta¢ uniewaznione bez koniecznosci podania przyczyny.

Informujemy, ze:

1)  Administratorem Pana/i danych osobowych jest Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej przy ul. Kilifiskiego 25a. w Lubinie.

2)  Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym skontaktowaé mozna sie pod adresem iodo@amt24.biz. lub
w MOPS przy ul. Kilinskiego 25a

3)  Pana/i dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na stanowisko, na ktére Pan/i aplikuje.

4)  Podstawa prawng przetwarzania dotyczacych Pana/i danych osobowych jest art. 22" kodeksu pracy, art. 6 i 11 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art.. 6 ust.1 lit ¢) RODO  oraz zgoda w odniesieniu do danych
osobowych w zakresie wykraczajgcym poza ww. przepisy zgodnie z art. 6 ust.1, lit. a) RODO.

5)  Pan/i dane udostepnione beda podmiotom $wiadczacym Administratorowi ustugi, ktére dla realizacji celéw s niezbedne, w tym
w szczegolnosci podmiotom $wiadczacym ustugi informatyczne, wsparcia technicznego i organizacyjne.

6) Okres przechowywania Pana/i danych osobowych wynika z Zarzadzen Dyrektora MOPS w Lubinie w sprawie wprowadzenia
Instrukcji Kancelaryjnej MOPS w Lubinie oraz w sprawie wprowadzenia Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla MOPS
w Lubinie, uzgodnionego z Archiwum Paristwowym we Wroctawiu O/ Legnica.

7) Posiada Pan/i prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem, zadania od Administratora dostepu do danych, ich sprostowania oraz ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, ich usunigcia i wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych w zakresie dopuszczonym
przepisami prawa.

8)  Ma Pan/i prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9)  Podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy.

10) Pana/i dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, nie podlegaja profilowaniu ani udostepnianiu do paristw
trzecich oraz organizacji miedzynarodowych.

Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i nr
telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne. Osoby zakwalifikowane, ktére spetnia wymagania formalne zostang powiadomione

o terminie testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 76/ 746 34 16




