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OGLOSZENIE O NABORZE NR 2.2024
z dnia 29.01.2024

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. z 2022r. poz. 530.)

Dyrektor Migjskiego Osrodka Polityki Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu

oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na wolne stanowisko urzednicze Glownego Ksiggowego w Miejskim
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Osrodku Polityki Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu, ul. Kilinskiego 10, 87-400 Golub-Dobrzyn

Okreslenie stanowiska pracy: Glowny Ksiggowy,

Wymiar czasu pracy: | etat,

Rodzaj umowy: umowa o prace,

Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

niezbedne: do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 54 ust.2
ustawy o finansach publicznych:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

ma pena zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiggowego.

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukoficzyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie. ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-lenig praktyke w ksiggowosci.

b. ukonczyta érednia. policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnia praktyke w ksiggowosci,

c. jest wpisana do rejestru bieghych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow.

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia Ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

posiadaé umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig oraz posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ ksiggowosci budzetowe;,



10) znajomos¢ przepisow finansowo-ksiggowych z zakresu ustawy o pomocy spotecznej, funduszu
alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych i rodzinnych,

2.dodatkowe:

1) znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, placowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

2) znajomo$¢ przepisow z  zakresu prawa samorzadowego, kodeksu  postgpowania
administracyjnego, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

3) znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych, $wiadczen wychowawczych, karty duzej rodziny,

4) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planow w oparciu o materialy Zrodfowe i przewidywane zalozenia,

5) umiejetno$é pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw ksiggowych, placowych,
sprawozdawczych i bankowych,

6) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

7) mile widziane do$wiadczenie w pracy w O$rodku Pomocy Spotecznej lub Jednostce Samorzadu
Terytorialnego,

8) znajomosé przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkow unijnych,

9) komunikatywnos$¢, sumiennos$é, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole. odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i dokladno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnose,

10) wysoka kultura osobista,

I1) predyspozycje do pracy na stanowisku glownego ksiggowego, umiejgtnos¢ organizacji i
zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

3) prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

4) przygotowanie i skladanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

6) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,

7) opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi z rachunku bankowego.

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

10) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

11) sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

12) rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

13) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

14) rozliczanie zadluzenia dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,



15) kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie inwentaryzacji

rocznej).

16) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,
17) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej

ustawa,

18) odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoécia finansowo- ksiegowa.

19) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Miasto Golub-Dobrzyn,

20) prowadzenie rejestru dokumentdéw w obrebie prowadzonych spraw,

21) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan. ktore na mocy prawa lub przepisow
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wewngtrznych wydanych przez kierownika MOPS naleza do kompetencji Gtownego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca biurowa w siedzibie Miejskiego Osrodka Polityki Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu, ul.
Kilinskiego 10,

praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym w pefnym wymiarze czasu pracy,

przewidywany termin zatrudnienia od : marzec/kwiecien 2024 rok, ( w zaleznosci od mozliwosci
kandydata).

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnvch:

Informuje, ze w Miejskim Osrodku Polityki Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych. w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi nie wigcej niz 6 %.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,
zyciorys (CV) z numerem telefonu do kontaktu,

List motywacyjny oraz cv powinny zawieraé klauzule: Wirazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb aktualnej rekrutacji zgodnie = Rozporzqd=zenia Parlamentu Europejskiego i Radv (UE 2016/679 = dnia 27 hwietnia
2016 r w sprawie o0sob fizveznveh w zwigzku = preetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przephwu
takich danych oraz uchylenia dyrektvwy 9346/ WERODO) oraz ustawg o ochronie danveh osobowych = dnia 1) maja 2018
r(Dz. U,z 2018 1. poz. 1000).

wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje.
kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy.
wiasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
a. niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umySlnie popemione
przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,
b. braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym —
Glowny Ksiegowy.
c. posiadaniu obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu

(EFTA),



d. pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o posiadaniu petni praw publicznych,
7) wykaz sktadanych dokumentow: dokumenty powinny by¢ ponumerowane.

IX.  Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) oferte wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 27.02.2024r. do godziny
11:00 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Ogloszenie o naborze nr 2.2024 na stanowisko Gléwnego
Ksiegowego w Miejskim Os$rodku Polityki Spolecznej w Golubiu-Dobrzyniu, nie otwiera¢ przed
27.02.2024 do godziny 11:00”.

a) osobiécie- w Miejskim Osrodku Polityki Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu, ul. Kilinskiego 10, w godzinach
pracy O$rodka w dni robocze, pn, $r, cz 7:00-15:00, wt 7:00-16:00, pt 7:00-14:00 w biurze nr 4,

b) korespondencyjnie przesylajac na adres: Miejski Osrodek Polityki Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu. ul.
Kilinskiego 10, 87-400 Golub-Dobrzyn (decyduje data wptywu),

2) oferty, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Polityki Spotecznej w Golubiu-Dobrzyniu po wyznaczonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Inne informacje:

1) lista kandydatow, ktérzy spehili wymagania formalne oraz informacje o wyniku naboru zostanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Polityki Spolecznej
Golubia-Dobrzynia oraz na tablicy informacyjnej w Miejskim Osrodku Polityki Spotecznej w Golubiu-
Dobrzyniu, ul. Kilinskiego 10,

2) kandydaci- nie wiecej niz pieciu wylonionych z kandydatow spetniajacych warunki formalne, o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie lub listownie,

3) zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

4) zastrzegamy sobie prawo do uniewaznienia ogloszenia o naborze.

5) dodatkowe Informacje: 56 683 54 10 do 14 wew. 42,

6) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku.

Beata Meredyk-Chlebowska

Dyrektor Miejskiego Osrodka Polityki Spotecznej

w Golubiu-Dobrzyniu

Sperzadzita: Paulina Swilalsk&}



Klauzula informacyjna na podstawie art. 13 ust. 12

Wypetniajac obowiazek prawny wynikajacy z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej z dnia 04.05.2016 r. L. 119/1), dalej ,,RODO”, informujemy:

° Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Migjski Osrodek Polityki Spotecznej Golub-Dobrzyn, ul. Kilinskiego 10,
87-400 Golub-Dobrzyn.

. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (I0D), e-mail: inspektorochronydanych@golub-dobrzyn.pl.
° Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b, c, fi art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zwigzku z

przepisami krajowymi: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 240) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 roku poz. 530 )}, w celu :

— zawarcia | wykonywania umowy, ktorej strong jest Pan/Pani,
— wypetnienia obowigzku prawnego ciazacego na administratorze
— wynikajgcym z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora

— wypetnienia obowigzkow i wykonywania szezeg6lnych praw przez administratora, w dziedzinie prawa pracy i ochrony socjalnej
a w przypadku podania przez Panig/Pana danych nieobowiazkowych - na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych.

° Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa lub umowy
powierzenia przetwarzania danych.

° Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafistwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowej.

° Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu osiagnigcia celu, w jakim je pozyskaliémy. a po tym czasie przez okres
oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.).

. W odniesieniu do danych osobowych Pani/Pana przystuguje Pani/Panu prawo:

o dostepu do tresci danych osobowych oraz ich sprostowania,

° zadania od Administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow. o ktorych mowa w
art. 18 ust. 2 RODO,

® do usunigcia danych osobowych 7 zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 17 ust. 3 RODO,

° whiesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01.

° Nie przystuguje Pani/Panu prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawg prawna przetwarzania
danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a lub lit. ¢ RODO.

. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody, ma Pani/Pan prawo cofnigcia
zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody powoduje skutki na przysztos¢. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

. Podanie danych osobowych jest obowiazkowe. w przypadku gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi
przepis prawa. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, podanie przez Panig/Pana danych
osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny, ale zgoda moze by¢ niezbgdna dla skorzystania z/realizacji uprawnienia dla
kiorego zostata udzielona, bez ktérej to zgody zamierzony przez uprawnionego cel przetwarzania danych nie bedzie mogt byé
zrealizowany.

° Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji, w tym profilowaniu.

ADMINISTRATOR
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