Chojnoéw, 16.05.2023r

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnowie oglasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze w

Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Chojnowie
ul.Kolejowa 9

59 - 225 Chojnéw

1. Stanowisko pracy:
Specjalista ds. ksiegowosci i kadr
1 etat
Planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2023 r.

2. Wymagania niezbe¢dne:

a) Wyksztalcenie: Srednie lub wyzsze (preferowane ekonomiczne).
b) Minimum 3 lata stazu pracy w ksiggowosci.
¢) Obywatelstwo polskie.
d) Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
e) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
f) Nieposzlakowana opinia.
g) Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera m.in.:
e w zintegrowanych systemach informatycznych w tym w programach ksiggowych i
kadrowych mile widziana znajomos$¢ programow firmy CUPRIMEX
e do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie
sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych.

3. Wymagania dodatkowe:

a) Wiedza i umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow z zakresu finansow
publicznych w tym w szczegdlnosci ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o samorzadzie gminnym, kodeks pracy.

b) Preferowane do§wiadczenie w samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

¢) Umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy.

d) Zaangazowanie, systematyczno$¢, terminowo$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc.

e) Zdolno$¢ analitycznego myslenia.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

a) Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac.

b) Realizacja przelewdéw w systemie elektronicznym.

¢) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

d) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, naliczanie umorzen i rozliczanie
inwentaryzacji w zakresie srodkow trwatych

e) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikéw
f) Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy

g) Wydawanie skierowan na badanie pracownikéw, prowadzenie kontrolnego rejestru badan
okresowych 1 kontrolnych.

h)Organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa

5. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny.

b) Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy (CV).

c) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy (§wiadectwa pracy lub
oswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwajgcego zatrudnienia).

e) Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie.

f) Inne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe oraz posiadane
kwalifikacje (np. Dodatkowe uprawnienia, dyplom ukonczenia studiéw
podyplomowych, zaswiadczenia o szkoleniach, kursach, seminariach).

g) Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku

zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia informacji z

Krajowego Rejestru Karnego).

h) Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych 1 korzystaniu z peni
praw publicznych.

1) Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie pracy na
wskazanym stanowisku.

j) Podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(RODO).

k) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w ustawie o pracownikach
samorzadowych art.13a ust.2 (t. j. Dz. U. Z 2022r., poz. 530).

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w MOPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

7. Termin i miejsce skladnia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem:



" Dotyczy ogloszenia o naborze na stanowisko Specjalisty ds. Ksiggowosci i kadr w Miejskim

Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnowie."
nalezy sktada¢ osobi$cie w sekretariacie lub przestas na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chojnowie
UL Kolejowa 9, 59 — 225 Chojnow

w terminie do:  31.05.2023r do godz. 15 30

Za date dorgczenia dokumentow aplikacyjnych uwaza si¢ date wptywu do Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnowie, dokumenty dorgczone po uplywie w/w terminu
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku naboru i1 zatrudnionego w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecnej w Chojnowie zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 1 miesigca do dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W okresie tym kandydaci b¢da mogli
dokona¢ odbioru swoich dokumentoéw osobiscie za pokwitowaniem.

Dokumenty niecodebrane we wksazanym okresie zostang przestane nadawcy.

8. Klauzula informacyjna:

Nabor na stanowisko zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzania
procesu naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze 1 wolne stanowisko urzednicze
obowigzujacym w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnowie, wprowadzonym
zarzadzeniem Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej z dnia 01.08.2014r.

Matgorzata Matla

Kierownik MOPS
w Chojnowie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (imiona) i NAZWISKO ...........ccoooiiiiiiii e
Data Urodzenia .................ooviiiiiiii e e et aaaaeas
ODYWALCISTWO .....oooiniiiiieiiie ettt e e e st e e e ettt e e s et e e e e snnaeeeeenssaeeeennes

Adres do KOreSPOnAencji ..............coocuiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeee e



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

VII. Wyksztalcenie uzupelniajace .............ccocoooiiiiiiiiiiiiiiiee e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

VIll. Dodatkowe uprawnienia, umieje¢tnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykoéw obcych, prawo jazdy, obsluga komputera)



IX. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostajt;* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.

X.0swiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

MiejSCOWOSC,.cnvveeneeeieeiieeieenee

Na podstawie art. 6 ust.1 1 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Ja, nizej podpiSany........ccccceeviieriieeiieniieeienie e wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu dopetnienia realizacji dziatan statutowych 1 projektowych.

1. Prosimy o zamieszczenie jednego z oswiadczen:
a. Oswiadczenie do rekrutacji biezgcej:

JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chojnowie  59-225 Chojndw,
ul. Kolejowa 9 w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.”




Podpis kandydata do pracy

b. Oswiadczenie do rekrutacji biezgcej i przysztej (wyrazenie zgody jest dobrowolne)

JWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Miejski Os$rodek Pomocy Spotecznej w Chojnowie  59-225 Chojndw,
ul. Kolejowa 9, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych
naborach  kandydatow na  pracownikdbw  Miejskiego  Osrodka  Pomocy  Spotecznej
w Chojnowie.”

Podpis kandydata do pracy

2. a takze nastepujgcego oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:
,Oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych"

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chojnowie 59-225 Chojndw, ul. Kolejowa 9, jako pracodawca,
2. kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:

. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chojnowie 59-225 Chojndw,

ul. Kolejowa 9 z dopiskiem ,10D”

- e-mail: kontakt@odoonline.pl

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostang podane) beda przetwarzane w celu

przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze
w kolejnych naborach pracownikéw Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnowie na
podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4, osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

5. odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot Swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania iusuwania awarii oprogramowania
komputerowego stuzgcego do obstugi kadrowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Chojnowie,

6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz do zakonczenia procesu rekrutacji na dane stanowisko w przypadku wyrazania zgody na
przetwarzanie danych wytgcznie w konkretnym procesie rekrutacyjnym. W przypadku zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw przysztych rekrutacji C.V. zostanie zarchiwizowane do
celédw przysztych rekrutacji.

7. osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne
Z rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Chojnowie . Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO,

8. osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony



Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie
wtasciwy do rozpatrzenia skargi ztym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci
z prawem przetwarzania danych osobowych,

9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych jest warunkiem umozliwiajgcym
ubieganie sie 0 przyjecie kandydata do pracy
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Chojnowie,

Podpis kandydata do pracy

. dokumenty  z dopiskiem ..., nalezy sktada¢ osobiscie  w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnowie, drogg elektroniczng na adres:
mops@chojnow.eu lub przestac w zamknietej kopercie na adres:

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Chojnowie 59-225 Chojndw ul. Kolejowa 9,

. termin skfadania ofert: .......ccooviveeienee. W przypadku wysytania pocztg decyduje data
stempla pocztowego, a w przypadku wysytania emailem lub osobistego dostarczenia dokumentéw
decyduje data wptywu do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chojnowie,

. CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane oswiadczenia muszg by¢ opatrzone
datg i wtasnorecznym podpisem,

. do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ttumaczenie tych
dokumentoéw,

. osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie
rozmowy,

. osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane,

a oferty zostang komisyjnie zniszczone nie pdzniej niz po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego w
przypadku wyrazanie zgody na przetwarzanie danych w konkretnym procesie rekrutacyjnym.



