Ciechanów, dnia 12.06.2018 r.

OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE  STANOWISKO PRACY
z dnia  12 czerwca 2018 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Tj. Dz.U. 2016 poz.902)

Dyrektor
Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Ciechanowie 
ogłasza
nabór na wolne   stanowisko  urzędnicze - Księgowy
 

Wymiar czasu pracy : 1/1 etatu
Ilość etatów: 2 etaty
Miejsce pracy: Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej Ciechanowie ul. Sienkiewicza 32D
Rodzaj stosunku pracy: umowa o pracę
1. Wymagania niezbędne:
a) Obywatelstwo polskie,
b) Wykształcenie średnie ekonomiczne lub wyższe,
c) Minimum dwuletni  staż pracy ,
d) Dobra znajomość ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości i ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,  znajomość prawa w zakresie rachunkowości budżetowej i sprawozdawczości budżetowej i finansowej.
e) Bardzo dobra znajomość obsługi komputera ( Word, Excel),
f) Pełna zdolność do czynności prawnych,
g) Korzystanie z pełni praw publicznych,
h) Niekaralność  za przestępstwo  z winy umyślnej, ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
i) [bookmark: _GoBack]Nieposzlakowana opinia

UWAGA: Osoby, które nie spełniają wszystkich wymogów niezbędnych, nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:
a) Samodzielność, sumienność, odpowiedzialność, dyspozycyjność, wysoka kultura osobista,  
b) umiejętność pracy w zespole,
c) Umiejętność praktycznego stosowania przepisów dotyczących ustawy  o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pomocy społecznej.
d) Umiejętność planowania i dobrej organizacji pracy.
e) Komunikatywność, 
f) Dokładność, staranność,


3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) Prowadzenie analitycznej i syntetycznej księgowości Ośrodka,
b) Obsługa programu finansowo księgowego,
c) Uzgadnianie kosztów z wydatkami oraz wydatków z działami świadczeń,
d) Uzgadnianie sald rozrachunkowych,
e) Przygotowywanie dokumentów związanych z odprowadzaniem dochodów,
f) Monitorowanie prawidłowości wydatków z planem,
g) Egzekwowanie należności  
h) Dekretowanie  dokumentów,
i) Ewidencja i rozliczanie zaangażowania środków budżetowych,
j) Sprawdzanie dokumentów pod względem formalnym i rachunkowy

4. Informacja o warunkach pracy.
1. Wymiar czasu pracy – 1/1 pełny etat;
2. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracę, nie później niż  w ciągu 7 dni  od zakończenia naboru, na 3 miesięczny okres próbny. Po tym terminie, jeżeli ocena  pracodawcy będzie pozytywna, zostanie zawarta kolejna umowa.
3. Wynagrodzenie miesięczne zgodne Regulaminem Wynagradzania Pracowników MOPS. 
4. Miejsce pracy – budynek Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Ciechanowie ul. Sienkiewicza 32D – Dział Księgowości.
5.  Warunki pracy – pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywać będzie prace biurowe z obsługą sprzętu przystosowanego do zadań np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon i fax. Pomieszczenia Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Ciechanowie spełniają wymagania w zakresie bezpieczeństwa pracy. 

5. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych.
W maju  2018 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Ciechanowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.  
6. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, stanowi załącznik nr 1 do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika)
2) CV opatrzone klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)”.
3) List motywacyjny – z wyszczególnieniem o jakie stanowisko kandydat się ubiega, opatrzone klauzulą „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)”.
4) Kserokopia dokumentu potwierdzającego wykształcenie
5) Kserokopia dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje
6) Oświadczenie o niekaralności
7) Oświadczenie, że kandydat  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw  publicznych
8) Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy (załącznik nr 1)

7. Termin i miejsce składania dokumentów:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Ciechanowie (Sekretariat pok. 42 na I p.) w zamkniętych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem; 
„Dotyczy naboru na stanowisko Księgowego ”, w terminie do dnia 22 czerwca  2018 roku do godz. 14:00, osobiście lub za pośrednictwem urzędu pocztowego.
2. Dla ofert wysłanych pocztą,  za datę doręczenia dokumentów przyjmuje się datę ich wpływu do Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Ciechanowie.
3. Oferty, które wpłyną po terminie wskazanym w ogłoszeniu o naborze, nie będą rozpatrywane. 

8. Informacje dodatkowe:

1. Postępowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu posiedzenia komisji rekrutacyjnej kandydaci poinformowani zostaną drogą telefoniczną lub w inny skuteczny sposób.
2. Oferty, które nie spełnią wymogów formalnych określonych w ogłoszeniu, zostaną odesłane kandydatom, którzy złożyli swoje oferty.
3. Informacje o wynikach naboru umieszczone zostaną w Biuletynie Informacji Publicznej Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Ciechanowie oraz na tablicy ogłoszeń przez okres 3 miesięcy.
4. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, po okresie próbnym, umowę o pracę zawiera się na czas określony (6 miesięcy). W czasie trwania umowy organizuje się służbę przygotowawczą kończącą się egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje się zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreślony  bez przeprowadzania kolejnego naboru.


Załącznik nr 1 
Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy 
Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679   z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE  (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzędowy Unii Europejskiej PL)

informuję, że:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Ciechanowie z siedzibą ul. H. Sienkiewicza 32D, 06-400 Ciechanów, tel: 23 6722091, mail: kontakt@mopsciechanow.pl
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Miejskim Ośrodku Pomocy w Ciechanowie możliwy jest pod numerem tel. 23 6722091, adres email: inspektor_ochrony_danych@mopsciechanow.pl
3. Dane osobowe Pana/i/ będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy – Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Ciechanowie.
4. Dane osobowe będą przechowywane przez okres rekrutacji.
5. Posiada Pan/i prawo do: żądania od administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnięcia zgody.
6.  Przysługuje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych.
7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiązkowe ze względu na przepisy prawa pracy, a w pozostałym zakresie jest dobrowolne.




                                                                                                                                 ………………………………………………………………………
                                                                                                           (data i podpis kandydata)

