Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Siedlcach

ogtasza nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektora
w Dziale KsiegowoSci
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

|O stanowisko moga ubiegac sie:

* wylacznie obywatele polscy,

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy|
innymi:

* dekretacja dokumentow ksiggowych;

* wprowadzanie dokumentéw do programu ksi¢gowego;

* Dbiezaca kontrola realizacji zobowigzan i naleznosci;

* prowadzenie windykacji naleznosci,

* prowadzenie ewidencji VAT;

* przygotowywanie danych z zakresu prowadzonych kont do sprawozdan;
* sporzadzanie not i polecen ksiggowania;

» archiwizacja dokumentéw ksiggowych;

* analiza kont ksiggowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

* Miejsce wykonywania pracy: ul. H. Sienkiewicza 32, 08-110 Siedlce.

* Praca przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych.

* Praca na pelny etat w godzinach: 8:00 — 16:00, (8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godz. w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy).

* Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od do$wiadczenia
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw
samorzadowych.

Wymagania niezbedne:

* wyksztalcenie wyzsze,

* znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci,
ksiegowosci budzetowej, sprawozdawczos$ci budzetowej, kodeksu postgpowania
egzekucyjnego w administracji;

* pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

* biegta obsluga komputera.




Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie o kierunku: finanse, rachunkowos$¢, ekonomia, matematyka finansowa;
do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek samorzadu terytorialnego;
znajomos$¢ programéw finansowo-ksigegowych;

znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office (Word, Exel);

zdolnos$¢ analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiej¢tnos¢ pracy pod presja czasu.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

NIE

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny 1 CV z informacjami o wyksztalceniu i1 opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej, wraz z danymi umozliwiajacymi kontakt
z kandydatem (numer telefonu i/lub adres e-mail),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania
w Biuletynie Informacji Publicznej MOPR w Siedlcach,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umySlnie scigane
z oskarzenia publicznego i umys$lne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w brzmieniu: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych (innych ni; wymagane przepisami prawa) przez administratora danych
w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Podinspektora w Dziale
Ksiggowosci. Zapoznatem(-am) si¢ 7z trescig klauzuli informacyjnej, w tym
Z informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach
Jjakie mi przystugujq w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.”,

kopie dokumentéw potwierdzajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

CV, list motywacyjny oraz oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przeditozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentow.

* W przypadku podjecia decyzji co do zatrudnienia, wybrana osoba bedzie zobowigzana
do przedstawienia oryginalu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego.




Miejsce i termin zfozenia dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie w Kancelarii Ogolnej tut. Osrodka kompletu
dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Podinspektora
w Dziale Ksiggowosci”, w terminie do dnia 16 marca 2020 roku lub przestanie na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie, Kancelaria Ogodlna, ul. Sienkiewicza 32, 08-110 Siedlce
(w przypadku przestania pocztg decyduje data wptywu dokumentéw do Osrodka).

Postepowanie prowadzone jest zgodnie z ,,Regulaminem przeprowadzania procesu naboru
na wolne stanowiska urz¢dnicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Siedlcach”.

Zgloszenia kandydatdéw po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu
lub zawierajagce uchybienia formalne, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na Tablicy Ogloszeniowej w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Siedlcach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(moprsiedlce.bip.e-zeto.eu).

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z obowigzkami wynikajacymi z ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie,
reprezentowany przez Dyrektora Osrodka, ul. Sienkiewicza 32, 08-110 Siedlce, kontakt:
sekretariat(@mopr.siedlce.pl

2. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji,
w szczegolnosci w celu oceny Pani/Pana kwalifikacji, zdolno$ci 1 umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.

Podstawg prawng przetwarzania sg:

e art. 6 ust. 1 lit. a), c) RODO,

* ustawa o pracownikach samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich
podstawie przepisy wykonawcze, oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych
okreslonych w szczeg6lnosci w art. 22 ' kodeksu pracy.

3. Odbiorcy danych osobowych: pracownicy realizujagcy procedur¢ naboru na wolne
stanowisko urzednicze w MOPR Siedlce, a takze podmioty lub organy uprawnione
na podstawie przepisOw prawa.

4. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego akt osobowych i beda przechowywane
na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie,
zostang mechanicznie zniszczone. Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji
jest przechowywana zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

5. Ma Pani/Pan prawo do:

* 7adania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

* whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

* przenoszenia danych;




* waniesienia skargi do organu nadzorczego wilasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
* cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez
wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem;

6. Podanie przez kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym 1 ich niepodanie
bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie rekrutacji.

7. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez nie
beda profilowane.

Siedlce, dnia 4 marca 2020 r.

Dyrektor
/-/ Adam Kowalczuk




