DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIERADZU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

ds. ksiggowosci - wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni posiadac:
Obywatelstwo polskie, a takze obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019 r. poz. 1282, 22021 r. poz. 1834)
1. wyksztalcenie wyzsze — specjalno$é¢ rachunkowosé
2. doswiadczenie zawodowe w administracji — ksiegowos¢ budzetowa - min.3 lata,
3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
4. niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

oraz naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

w

nieposzlakowana opinia,
6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku
Wymogi dodatkowe:
1. znajomos¢ przepisdw:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o VAT,
- Kodeksu Postgpowania Administracyjnego
- ustawa o ochronie danych osobowych
- Klasyfikacji Budzetowej
2. umiej¢tnos¢ interpretacii i stosowania przepisdw prawa,
3. znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,
4. znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw pocztowych, pakietu biurowego OFFICE oraz
COMARCH ERP OPTIMA (pakiet ksiggowy), Program do sprawozdawczosci budzetowej (SIJO BESTIA)
2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisKku:
1. Ksiggowanie biezagce dokumentacji zgodnie z dekretacja w formie komputerowej
2. Dokonywanie  analizy wydrukéw komputerowych  raportow kasowych z raportami kasowymi
sporzadzanymi rgcznie i sprawdzanie prawidtowosci danych
3. Sporzadzanie = miesigcznych wydrukéw  komputerowych dzienniki; dokonywanie analizy i
sprawdzanie prawidtowosci ksiggowan.
4. Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca wykazéw nieodebranych zasitkéw i $wiadczen przez klientow.
5. Prowadzenie ewidencji zakupéw i sprzedazy VAT oraz wszelkiej dokumentacji zwigzanej z VAT
wynikajacej z przepisow.
6. Okresowe rozliczanie zaliczki alimentacyjnej i funduszu alimentacyjnego — ustalanie prawidlowego salda
zadtuzenia dhuznikéw alimentacyjnych z Dziatem Swiadczen Rodzinnych.
7. Ewidencja drukow scistego zarachowania.
8. Prowadzenie rejestru not ksiggowych obcigzeniowych i uznaniowych oraz ich wystawianie.
9. Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej z dziatalnosci MOPS.
10.Elektroniczna obstuga banku.
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Wymagane dokumenty od kandydatow:

list motywacyjny,
zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studidéw),
kserokopie $wiadectw pracy,
wypetniony kwestionariusz osobowy,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peilni praw
publicznych,
oswiadczenie kandydata — ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit, a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych).
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku
w przypadku kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokumenty potwierdzajace
znajomos¢ jezyka polskiego.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:
wymiar czasu pracy - 1 etat
praca biurowa w systemie jednozmianowym, z monitorem ekranowym, obstuga urzadzef biurowych
(komputer, skaner, fax, ksero, drukarka itp.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym opublikowane ogloszenie
jest nizszy niz 6%.
Dokumenty . list motywacyjny i zyciorys, powinny byé opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o

ochronie danych).

Dokumenty winny znajdowa¢ si¢ w zaklejonej kopercie z opisem: ,,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci

w MOPS w Sieradzu - wymiar czasu pracy — 1 etat”

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Sieradzu, ul.

Polna 5 (sekretariat) w terminie do dnia 17.12.2021 roku do godz. 15.00. Dokumenty, ktore wplyna do

MOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci na w/w stanowiska moga zapoznaé

si¢ z Regulaminem Konkursu w Dziale Organizacyjno-Kadrowym, ul. Polna 18/20 pok. 24.



)

2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

9)

Klauzula informacyjna w zwigzku z art. 13 ust. 1 i ust. 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r., zwanym dalej RODO:

administratorem Pafistwa danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Sieradzu dziatajacy w imieniu Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu - Polna 5, 98- 200
Sieradz;

w przypadku pytan dotyczacych sposobu i zakresu przetwarzania panstwa danych osobowych mozna
kontaktowa¢ si¢ Inspektorem Ochrony Danych dostepnym pod adresem e-mail - iod@mops.sieradz.eu;
celem przetwarzania danych osobowych przez administratora jest realizacja procesu rekrutacji;

podstawe prawna do przetwarzania danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a)ic) RODO;

odbiorcami Panstwa danych beda wylacznie osoby dziatajace na polecenie administratora, organy
publiczne dziatajace na podstawie przepiséw prawa, podmioty nadzorujace i kontrolujace dziatalnosé
administratora danych;

dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich;

dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celow przetwarzania - przez co
najmniej S lat liczac od dnia zakonczenia procesu rekrutacji oraz przez wymagany prawem okres
archiwizacji danych;

kazda osoba, ktérej dane dotycza posiada prawo dostepu do tresci swoich danych, oraz prawo do ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania i zadania wydania kopii danych;

kandydat moze w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowalo
brakiem mozliwosci rozpatrywania jego kandydatury na pézniejszym etapie rekrutacji;

10) kazda osoba, ktérej dane dotycza, posiada prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO, gdy uzna, iz

przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO;

11) panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania







