MOPR.SP.1200.5.2019

OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie
oglasza nabér na stanowisko ,,Gléwny ksiegowy” w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Lesznie

I. Warunki naboru
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Stanowisko: Glowny Ksiegowy

Liczba stanowisk: 1

Wymiar pracy: 1/2 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lesznie,
ul. Niepodleglo$ci 27 ¢

Forma zatrudnienia: Umowa o prace

Data rozpoczecia zatrudnienia: Grudzien 2019 r.

Il. Wymagania niezbedne od kandydatow
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Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;
Spetnienie jednego z ponizszych warunkow przez kandydata:

a. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

b. ukonczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c. wpis do rejestru bieglych rewidentoéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepisow.

I11.Wymagania dodatkowe od kandydatow
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Dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach sektora publicznego.

Umiejetno$¢ interpretacji 1 zastosowania aktow prawnych niezbednych do
wykonywania powierzonych zadan.

Biegla znajomo$¢ prawa z zakresu administracji samorzadowej, finanséw publicznych
1 rachunkowosci.

Znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
Znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym oprogramowania MS Office.

Znajomos$¢ systemow informatycznych: Platnik, Bestia.

Znajomos¢ przepisdéw Kodeksu Pracy oraz rozporzadzen do niego wykonawczych.
Samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosc.

O Umiejgtno$¢ pracy po presja czasu.



IV.Zakres czynnos$ci na stanowisku Glownego Ksiegowego.
Obowiazki i odpowiedzialno$¢ wynikajace z ustawy o finansach publicznych w zakresie:
Prowadzenia rachunkowosci jednostki.
Wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
Opracowywanie i nadzor nad sporzadzeniem rocznych planéw finansowych.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw.
7. Nadzér nad biezaca realizacja budzetu i przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikoéw tj.
sporzadzanie listy wynagrodzen, nagrod, ekwiwalentow, naliczanie sktadek ZUS.
9. Prowadzenie spraw kadrowych w tym min.:
a) prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikow,
b) ewidencjonowanie czasu pracy, rejestrowanie urlopow, zwolnien lekarskich itp.
C) ustalanie uprawnien pracownikow do nagrod jubileuszowych, dodatkéw za
wystuge lat, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
d) sporzadzanie umow o pracg, $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,
opinii itp,
e) sporzadzanie odpowiednich informacji i sprawozdan dotyczacych
pracownikow- GUS, PFRON i inne.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.
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V. Wymagane dokumenty

1. wypekliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — do
pobrania w zalgczniku;

2. list motywacyjny,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe, ktore sg
niezb¢dne do wykonywania pracy na aplikowanym stanowisku;

4. kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg zatrudnienia, gdy sa one niezbedne do
wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku;

5. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — do pobrania w
zalgczniku;

6. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym lub zatagczonych dokumentach, innych niz wymienione w art. 22*
§ 1 Kodeksu Pracy - do pobrania w zalgczniku;

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 3 grudnia 2019 r. do godz. 15.00 w
sekretariacie Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lesznie, ul. Janusza Korczaka 5, 1
pietro lub dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres Osrodka.

Dokumenty aplikacyjne, ktoére wptyng do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane. Po uplywie terminu sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona
ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy nie beda spelnia¢ wymagan niezbgdnych nie
przechodza do dalszego etapu.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie



w Lesznie byl wyzszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://www.bip.moprleszno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Osrodka — tablica na parterze w budynku przy ul. Janusza Korczaka 5.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Lesznie z siedziba przy ulicy Janusza Korczaka 5.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo skontaktowa¢ z wyznaczonym przez Dyrektora MOPR inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem e-mail: iodo@moprleszno.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na
podstawie przepisu art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Inne dane osobowe, ktore nie sg wymienione w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy beda przetwarzane na podstawie
zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Odbiorcy danych osobowych

dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisdw prawa

Okres przechowywania danych

Dane osobowe kandydatow, ktorzy spelnili wymagania niezbgdne i zakwalifikowali si¢ do ostatecznego etapu
rekrutacji przechowuje si¢ w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych az do momentu przekazania ich do
archiwum zakladowego, w ktorym przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dane kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan niezbgdnych i nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu zostaja
zniszczone po uptywie 3 miesigey od dnia ogloszenia wynikow rekrutacji.

Maja Panstwo prawo do:

Prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymywania ich kopii

Prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych

Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

Prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych osobowych,
Prawo do usunigcia danych osobowych,

Prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pafhstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.
Informacja o profilowaniu

Podane dane nie bedg przewarzane w sposdb zautomatyzowany oraz nie bedg profilowane.
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Leszno, dnia 22 listopada 2019 r.
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