Ciechanéw, dnia 06.08.2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
z dnia 6 sierpnia 2019r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Tj. Dz.U. 2018 poz. 1260)

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie
oglasza
nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Ksiegowy ds. ptac

Wymiar czasu pracy : 1/1 etatu

llos¢ etatow: 1 etat

Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej Ciechanowie ul. Sienkiewicza 32D
Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie,

b) Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

¢) Minimum dwuletni staz pracy w jednostce budzetowej,

d) Dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
znajomosc¢ ustawy o podatku dochodowym od osdb fizycznych i zasad
naliczania podatku dochodowego od osdéb fizycznych,

e) Znajomosc¢ przepisdw w zakresie ZUS,

f) Znajomos$¢ ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i zasad naliczania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

g) Dobra znajomos¢ programu PLATNIK,

h) Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel),

i) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

j) Korzystanie z petni praw publicznych,

k) Niekaralnos¢ za przestepstwo z winy umysinej, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

[) Nieposzlakowana opinia.

UWAGA: Osoby, ktére nie spetniajg wszystkich wymogow niezbednych, nie zostang
dopuszczone do udziatu w prowadzonym postepowaniu.

2. Wymagania dodatkowe:

a) samodzielnosg, terminowos¢, odpowiedzialnos, dyspozycyjnosc,
kreatywnos¢, komunikatywnosé;



b) umiejetnos¢ pracy w zespole;

c) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci;

d) umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow dotyczacych ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pomocy spotecznej;

e) umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy;

f) Doktadnos¢, starannosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla pracownikdw,
b) sporzadzanie list nagréd jubileuszowych, odpraw, doptat do wypoczynku i list
bezzwrotnych zapomdg finansowych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
c) sporzadzanie kart wynagrodzen,
d) obliczanie wynagrodzenia za czas choroby oraz Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego oraz biezgce ewidencjonowanie $wiadczen na kartach zasitkowych,
e) obliczanie i przekazywanie w prawidtowej wysokosci i we wtasciwym terminie
zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sporzadzanie rozliczen rocznych
PIT,
f) obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i
przekazywanie we wtasciwym terminie i w prawidtowej wysokosci do ZUS,
g) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS i Urzedu Skarbowego,
h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz przygotowywanie danych do
sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie wynagrodzen,
i) wystawianie zaswiadczen o zarobkach,
j) sporzadzanie PK dotyczgcych naliczenia wynagrodzen,
k) prowadzenie ksiegowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej przy MOPS
w Ciechanowie,
[) dokonywanie przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej,
m) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy.

1. Wymiar czasu pracy — 1/1 petny etat;
Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od zakonczenia naboru, na 3 miesieczny okres prébny. Po tym
terminie, jezeli ocena pracodawcy bedzie pozytywna, zostanie zawarta kolejna
umowa.

3. Wynagrodzenie miesieczne zgodne Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw
MOPS.

4. Miejsce pracy — budynek Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie ul.
Sienkiewicza 32D — Dziat Ksiegowosci.

5. Warunki pracy — pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywaé bedzie
prace biurowe z obstugg sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy,



5.

niszczarka, ksero, drukarka, telefon i fax. Pomieszczenia Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie spetniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W lipcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6.
1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajgcych sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia),

CV opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)”,

List motywacyjny — z wyszczegdlnieniem o jakie stanowisko kandydat sie ubiega,
opatrzone klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)”,

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i posiadane
kwalifikacje,

Oswiadczenie o niekaralnosci,

Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zatgcznik nr 2).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ciechanowie (Sekretariat pok. 30 na parterze) w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem;

»Dotyczy naboru na stanowisko Ksiegowego ”, w terminie do dnia 21 sierpnia 2019
roku do godz. 10:00, osobiscie lub za posrednictwem urzedu pocztowego.

Dla ofert wystanych pocztg, za date doreczenia dokumentéw przyjmuje sie date ich
wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie.

Oferty, ktére wptyng po terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze, nie beda
rozpatrywane.



Informacje dodatkowe:

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna. O terminie i miejscu
posiedzenia komisji rekrutacyjnej kandydaci poinformowani zostang droga
telefoniczng lub w inny skuteczny sposob.

Oferty, ktére nie spetnig wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu, zostang
odestane kandydatom, ktorzy ztozyli swoje oferty.

Informacje o wynikach naboru umieszczone zostang w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechanowie oraz na tablicy
ogtoszen przez okres 3 miesiecy.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
po okresie prébnym, umowe o prace zawiera sie na czas okre$lony (6 miesiecy). W
czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczacy sie
egzaminem, ktdérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Z up. Dyrektora
/-/ Hanna Dobrzynska



Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. IMi€ (IMIONQA) I NAZWISKO.....ueiieiiie et e e e et e e e s te e e e s taeeeeseee e s ssaeaeanssseeeasssaees seesnnseaeesnsseenanes

2. DAtA UFOUZENTA oo e

3. DANE KONTAKEOWE. ....eveeii ettt e e et e e e e e e e atreeeeeeeeeaarbeeeeeeseesaasaeeeesasnssaeaeseseensssseseaeesannes
(wskazane przez osobe ubiegajgcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYM STANOWISKU).....viieiieiieiieit ettt ettt ettt e st e et e st e saeesae e saeesbee £esneesaeesaeesaeenseenseans

(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
IUb Na OKreSIONYM STANOWISKU)......eeciieiiiieiieciieccieectee ettt e e e e st e e ste e st e e sateesaaeesebeesateeeesaeeasaeeseeenseeenseenares

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym
STANOWISKU) ettt e e ettt e e e ettt e e eeatteeeetaee e e tbeeeeasaaaeasbaaeaeasbasesaassaeaeanteseeanssesennneens

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)



7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo Ilub obowigzek ich podania wynika z przepisow

E o7 Z=Y o] 21 el o VO SU RSO RSUR

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Ciechanowie z siedzibg ul. H. Sienkiewicza 32D, 06-400 Ciechandw, tel: 23 6722091,
mail: kontakt@mopsciechanow.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Miejskim O$rodku Pomocy w Ciechanowie
mozliwy jest pod numerem tel. 23 6722091, adres email:
inspektor_ochrony_danych@mopsciechanow.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenie j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ciechanowie.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.

5. Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia
zgody.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

(data i podpis kandydata)



