OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR MIEJSKO - GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
WE WRONKACH
OGLASZA NABOR ,
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W MIEJSKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNE] WE WRONKACH
ul. Powstancéw Wielkopolskich 23, 64-510 Wronki

STANOWISKO: inspektor ds. ksiegowych
1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

MIEJSKO — GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ WE WRONKACH
ul. Powstancéw Wielkopolskich 23
64-510 Wronki, tel.067 254 00 44

2. Stanowisko pracy:

Inspektor ds. ksiegowych w MIEJSKO - GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ WE WRONKACH

3. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: etat od 01.11.2023r.,

2) rodzaj umowy: umowa o prace na czas okre$lony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej
na czas nieokreslony,

3) praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
poz. 1960 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania

5) praca w godzinach od 8:00 do 16:00 w poniedziatki a od wtorku do piatku w godz.
7:30 do 15:30 (wg stanu na dzieh ogtoszenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze),

6) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia.

4. WYMAGANIA:

Kandydatem na ww. stanowisko pracy moze by¢ osoba, ktéra posiada:

A. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw  publicznych

3) posiada wyksztatcenie wyzsze magisterskie i co najmniej roczny - staz pracy w
ksiegowosci budzetowej

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe



B. Wymagania dodatkowe:

1) potrafi obstugiwaé programy SIGID

2) wykazuje dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu: prawa pracy, ustawy
0 pracownikach samorzadowych, naliczenia wynagrodzen oraz wyptaty zasitkéw
chorobowych, ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych;

3) minimum roczne doswiadczenie w prowadzeniu administracji ptacowej;

4) ogdlna wiedza z zakresu przepisdw zwigzanych z rozliczeniem sktadek i zasitkéw ZUS,
przepisdw zwigzanych z pobieraniem i rozliczaniem zaliczek na podatek dochodowy,

5) znajomos¢ obstugi programdw: PLATNIK, Systemu Bankowosci Elektronicznej,

6) umiejetnoSC pracy w zespole, samodzielno$¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
systematyczno$¢, komunikatywno$é, doktadno$¢, zaangazowanie w prace,
odpowiedzialnos¢, punktualnos¢, wysoka kultura osobista,

7) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

8) ogdlna znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansdw publicznych;

9) ogdina znajomos¢ zasad finansowania zadan na szczeblu gminy jako organu
samorzgdu terytorialnego;

10)umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek,
tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozZenia;

11) wiedza i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej
obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci oraz kadry i ptace
(bardzo wskazane SIGID);

12)cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadno$é, sumiennos$é, rzetelno$é, odpowiedzialnosé,
terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepisdw prawa.

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

—

Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw

2. Dokonywanie potracen z wynagrodzen w zakresie wynikajgcym z uposazen
pracownikdw wystawionymi przez nich upowaznieniami

3. Dokonywanie potracen tytutdw egzekucyjnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawnymi

Prowadzenie rozliczenia z instytucjami na rzecz ktdrych dokonano potracen.

. Kompletowanie i prowadzenie dokumentacje: zasitkdw chorobowych ustala ich

wysokos¢ zgodnie z przepisami, sporzadza listy ptac

6. Ustalanie podstawy wymiaru skiadek na ubezpieczenie spoteczne i fundusz pracy,
oblicza ich wysoko$¢ oraz dokonuje rozliczen skladek i wyptaconych $wiadczen
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, jest odpowiedzialna za prawidiowe
| terminowe sporzadzanie deklaracji, odpowiada za terminowe przekazywanie sktadek
na rachunek ZUS

7. Sporzadzanie sprawozdan statystyczych z zakresu wynagrodzen GUS oraz prowadzi
dokumentacje pomocniczg gwarantujgca rzetelnos¢ wszystkich informacji zawartych
w sprawozdaniach

8. Ustalanie i rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen, sporzadza miesieczne
i roczne deklaracje z potraconych zaliczek na podatek dochodowy, wykonuje inne
prace zwigzane z ustawg o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych

9. Obstugiwanie program komputerowy SIGID , PLATNIK, bankowos¢ elektroniczng

@



10.Dbanie o nalezyte zabezpieczenie danych

11.0Obliczanie i sporzadzanie listy ptac dodatkowych wynagrodzen: nagrdd
jubileuszowych, odpraw emerytalnych , dodatkowych wynagrodzen rocznych

12.Elektroniczne rozliczanie roczne podatku PIT-11, PIT-4R

13.Sporzadzanie rocznej informacji IWA

14. Terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych

15. Kontrola wstepna wszystkich dokumentdw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym
i formalnym

16.Uzgadnia konta analityczne 201, 225, 229, 231, 234, 240 dla budzetu, sporzadzanie
zestawienia naleznosci i zobowigzan po uzgodnieniu z syntetyka

17.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych

18. przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochoddw, wydatkdw,
wskaznikéw

19. Przygotowywanie propozycji zmian w planie wydatkdw budzetowych we wspdipracy
z gtéwnym ksiegowym

20. Dokonuje dekretacji wszystkich dokumentéw ksiegowych i przekazuje poszczegdinym
stanowiskom pracy do ksiegowania

21.Dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie
z uchwalg budzetows i planem finansowym jednostki

22.Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora MGOPS .

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

Stanowisko urzednicze w petnym wymiarze czasu pracy, bezpo$rednio podlegajgce
dyrektorowi MGOPS. Stanowisko zlokalizowane w budynku MIEJSKO — GMINNYM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ WE WRONKACH

7. W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA
WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W MGOPS WE
WRONKACH WYNOSILE MNIEJ NIZ 6%.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje.

Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe

(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu).

5. Oswiadczenie (oddzielny dokument) o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione
umysinie lub umyéine przestepstwo skarbowe sktadane pod odpowiedzialnoscia
karng wynikajaca z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 1138 z pdzn. zm.), opatrzone danymi kandydata oraz datg i podpisem,
lub wypis z Krajowego Rejestru Karnego, wydanego nie pdzniej niz 6 miesiecy przed
terminem ogtoszenia o naborze na stanowisko urzednicze. (zat. nr 1).

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych — (zat. 2).

7. Ojwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym

stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania

lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy) — (zat. 2).

e



9. MIEJSCE I TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ osobiscie lub przestaé na adres:
MIEJSKO — GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ WE WRONKACH , Ul
Powstancow Wielkopolskich 23, 64-510 Wronki w przypadku posiadanych uprawniert do
podpisu elektronicznego poczty - elektroniczng na adres: mgopswronki@gmail.com z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. ksiegowych”, w terminie
do dnia 16, 10.2023 r.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednic czas dojécia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Aplikacje, ktore wptyng do MIEISKO — GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE]
WE WRONKACH po wyzej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane. Osoby, ktdre nie
spetniajg wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu w
prowadzonym postepowaniu.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci spemniajacy wymogi
formalne zostang poinformowani telefonicznie lub drogg elektroniczng na podany adres e-
mailowy,

Informacja 0 wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej MGOPS

Z kandydatem wytonionym w drodze naboru moze byé¢ zawarta umowa w trybie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

10. INFORMACIE PODSTAWOWE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH KANDYDATOW

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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), (dalej
~RODO") informujemy Panig/Pana, ze:

Dane Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko-Gminny Oérodek Pomocy
Administratora Spotecznej we Wronkach (dalej: MGOPS we Wronkach), ul. Powstancéw
danych Wielkopolskich, 64-510 Wronki. Kontakt z administratorem jest mozliwy na adres jego
osobowych siedziby, a takze telefonicznie: (67) 25 400 44 oraz pod adresem e-mail:

- mgopswronki@gmail.com

Dane Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych

Inspektora - realizuje Inspektor Ochrony Danych, z kt6rym mozna sie kontaktowaé:
ochrony * na adres siedziby Administratora,

danych e elektronicznie na adres: kontakt@smart-standards.com

osobowych e pod numerem tel. 602 24 12 39

Cele Celem przetwarzania jest przeprowadzenie rekrutacji, w tym nawigzanie kontaktu na
przetwarzania etapie prowadzenia tego procesu oraz nawigzanie stosunku pracy w przypadku
danych pozytywnego jego zakonczenia. Podstawq przetwarzania danych osobowych jest

osobowych zgoda osoby aplikujacej (art. 2212 Kodeksy pracy). Zgoda na przetwarzanie danych
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-~ osobowych powinna by¢ zatgczona do dokumentéw rekrutacyjnych. Proponowana

tres¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

- ha potrzeby procesu rekrutacji to:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez MGOPS we Wronkach
zgodnie art. 222 Kodeksu pracy w zwiazku przepisami ustawy z dnia
10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 ze
zm.) oraz rozporzgdzenia 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 przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Jezeli wyrazajg Panstwo zgode na uczestniczenie w przysztych rekrutacjach

- prowadzonych prosimy o zataczenie do dokumentéw rekrutacyjnych zgody na

przetwarzanie danych osobowych w tym zakresie poprzez dopisanie do powyzszego

- oSwiadczenia:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji przez MGOPS we Wronkach przez

okres 6 miesigcy od dnia ztoZenia przeze mnie dokumentéw rekrutacyjnych.”

1. art. 6 ust. 1 pkt b) RODO w zakresie danych podanych zgodnie z art. 22t §1 i §2
Kodeksu pracy w celu zawarcia i wykonywania umowy o prace;

2. art. 6 ust. 1 pkt a) RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO w zakresie danych podanych
dobrowolnie przez Pracownika na podstawie zgody tj. danych innych niz wskazane
w art. 22 §1 i §2 Kodeksu pracy np. dotyczacych wykorzystania wizerunku
Pracownika i jego publikacji w celach komunikacji wewnetrznej lub zewnetrznej albo
danych przetwarzanych w celu uzyskania przez $wiadczen socjalnych lub
zwigzanych z przynaleznoscig do zwigzku zawodowego;

3. art. 6 ust. 1 pkt c) RODO oraz art. 9 ust.2 lit. b) RODO w celu wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze (Pracodawcy) w szczegdlnosci w celu
wykonywania obowigzkédw wynikajacych z przepiséw prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych, ubezpieczen zdrowotnych, podatkéw, rachunkowosci, zakladowego
funduszu Swiadczen socjalnych oraz realizacji innych zobowigzan wynikajacych
obowigzujacych przepisdw prawa;

4. art. 6 ust. 1 pkt f) w celu realizacji prawnie uzasadnionych intereséw administratora,
w szczegdlnosci w celu zapewnienia odpornoéci sieci (systemu informacyjnego) na ,
przypadkowe lub niezgodne z prawem zdarzenia naruszajgce dostepno$d,
autentyczno$¢, integralno$é i poufnoéé danych osobowych, w tym identyfikowania
podejrzanych pfatnosci itp. oraz w celu zapewnienia bezpieczenstwa fizycznego
budynkéw oraz mienia Pracodawcy (monitoring).

I.  zgoda osoby, ktdrej dane sg przetwarzane,
II.  uzasadniony interes administratora Danych Osobowych,
III.  obstuga zawartej umowy (stosunku pracy).

1. organy wiadzy publicznej oraz organy administracji publicznej na podstawie
przepisow prawa (Policja, prokuratura, ZUS, administracja skarbowa) w zakresie
niezbednym do realizacji zadan publicznych;

2. kontrahenci administratora w ramach prowadzonej przez niego dziatalnosci,

- w zakresie niezbednym do zapewnienia prawidtowej wspéipracy,
3. osoby, ktdre uzyskaja dostep do informagji publicznej,
4. podmioty lecznicze w celach zwigzanych ze $wiadczeniem ustug medycznych

w zakresie zwigzanym z medycyna pracy, a takze ratowania zycia i zdrowia;

5. podmioty dostarczajgce ustug informatycznych, prawniczych, audytowych
i ksiegowych na rzecz administratora;
banki w zwigzku z wyptatg $wiadczen na rachunek bankowy;
jednostki naukowe i badawcze w celach naukowo-badawczych, statystycznych,
badania opinii publicznej, jezeli po wykorzystaniu dane te zostang poddane takiej
modyfikacji, ktdra nie pozwoli ustali¢ tozsamosci os6b, ktérych dane dotycza.
Okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to

- mozliwe, kryteria ustalania tego okresu:

a) dane osobowe sg przetwarzane przez okres prowadzenia rekrutacji;

b) dokumenty sg niszczone w terminie 6 miesiecy od dnia zakorczenia rekrutacii,
z wyjatkiem sytuacji, kiedy dane te mogg by¢ przetwarzane
w celach dowodowych i w celu rozliczalnosci przetwarzania danych
osobowych;



Prawa

Udostepnianie
danych

Dobrowolnos¢
podania
danych

Prawo do
skargi

Transfer
danych i ich
profilowanie

¢) dane osoby zatrudnionej w wyniku rekrutacji przechowywane sg zgodnie
z wymogami przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego w zakresie
przechowywania akt osobowych;

d) dokumenty zwigzane z rekrutacjg, przekazane po wyznaczonym
w ogtoszeniu o naborze terminie skfadania aplikacji, nie bedg rozpatrywane;
bgda one usuwane na zasadach okreslonych w lit. b;

e) przypadki szczegdine:

i. przypadku, gdy kandydat do pracy wyrazi zgode na przetwarzanie jego
danych osobowych w przysztych rekrutacjach - 6 miesiecy od dnia ich
przekazania; po uptywie tego okresu dokumenty beda niszczone na zasadach
okreslonych w lit. b;

ii. dokumenty przekazywane bez ogtoszenia naboru usuwane sg ze skrzynek
pocztowych lub wydruki sa niszczone niezwiocznie po ich wplynieciu (nie
pozniej niz w terminie 6 miesiecy od ich wplyniecia;.

jii. dokumenty (w tym ewidencje osdb uczestniczacych w danym procesie
rekrutacji, ktdra zawiera nastepujace dane osobowe: imie i nazwisko
kandydata, adres e-mail, numer telefonu, miasto zamieszkania) zwigzane z
rekrutacjg, z wyjatkiem aplikacji kandydatéw, przechowywane sg przez okres
2 lat.

1. prawo do zadania dostgpu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO;

prawo zadania sprostowania danych na podstawie art. 16 RODO;

prawo do zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych

na podstawie art. 18 RODO;

prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

prawo do zgdania usuniecia danych osobowych na podstawie art. 17 RODO;

prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych poprzez ztozenie/przestanie

pisma na adres administratora, jezeli uprzednio wyrazili Panstwo taka zgode

i przetwarzanie dotyczacych Panstwa danych odbywa sie na jej podstawie,

8. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych z przyczyn
zwigzanych z szczegdlng sytuacjg zgodnie z art. 21 RODO

Dane osobowe nie s i nie beda udostepniane innym podmiotom poza

przypadkami, gdy obowigzek taki wynika z powszechnie obowigzujgcych przepisdw

prawa lub zostanie na to wyrazona zgoda, jednak dane te moga byé udostepnione

stronom postepowan administracyjnych, ktorych jest Pan/Pani strong lub uczestnikiem

w trybie udostepnienia akt tych postepowan.

Nikt nie ma obowigzku uczestnictwa w procesie rekrutacyjnym, jednak nie podanie

danych, nieztozenie lub nieuzupetnienie zgody na przetwarzanie danych osobowych

w N

Nouw b

~skutkowa¢ bedzie wykluczeniem z procesu rekrutacji (aplikacja nie bedzie
: rozpatrywana).

Jesli uzna Pani/Pan, e przetwarzanie danych osobowych narusza
obowiazujace przepisy prawa, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych. Biuro

- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa,
" Tel. 22 531 03 00,

Administrator informuje, ze dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb
zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania, o ktérym mowa w art. 22 ust.
114 RODO ani nie bedy przekazywane do panstw trzecich.

Dyrektor MIEJSKO — GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

WE WRONKACH

WERONIKA KLIMUNTOWSKA — NAWROCKA
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