Nabér na stanowisko mlodszy ksiegowy w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Krosnie
DKF.110.2.2023
Dyrektor Miejskiego Osrodka w Krosnie oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
mlodszy ksiggowy w Dziale Ksiggowo - Finansowym w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w
Krosnie.

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Krosnie ul. Piastowska 58,
38 — 400 Krosno.
2. Stanowisko urzednicze: miodszy ksiggowy w Dziale Ksiggowo - Finansowym w Miejskim
Osrodku Pomocy Rodzinie w Krosnie.
3. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.
3) posiadanie pehnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;
4) niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
6) nieposzlakowana opinia;
7) znajomos$é i umiejetnos¢ korzystania z przepisow z zakresu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych oraz przepiséw szczegdlnych dotyczacych
prowadzenia ksiggowosci jednostek budzetowych, znajomosc zasad ksiggowania oraz
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej okreslonej dla jednostek budzetowych.
4. Wymagania dodatkowe od kandydatow:
1) znajomo$¢ obstugi bankowosci elektronicznej;
2) biegta znajomosé obstugi komputera ( Microsoft, Word, Excel, Internet);
3) znajomo$¢ obstugi programu Platnik.
4) pozadana znajomo$é obshugi programéw FK Softres, Comarch ERP OPTIMA, Bestia@,
LBPP;
5) umiejetno$é pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnosé, dobra organizacja pracy, terminowosé
oraz gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji.
5. Zakresy wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw w zakresie obstugi finansowo-ksiggowej Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Krosnie.
2) Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
3) Ewidencja dokumentéw finansowo — ksiggowych.
4) Prowadzenie syntetyki i analityki do kont bilansowych i pozabilansowych.
5) Obstuga programu finansowo-ksiggowego, obstuga programu Platnik, Besti@.
6) Obstuga systemu bankowego Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w Krosnie.
7) Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki.
8) Wykonywanie innych niezbednych czynnosci shuzbowych zleconych przez Glownego
Ksiggowego.
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie, 38-400 Krosno, ul. Piastowska 58,
2) wymiar czasu pracy: pefen etat — 40 godzin tygodniowo,
3) system czasu pracy: podstawowy,



4) stanowisko pracy zlokalizowane jest na pigtrze budynku,

5) praca siedzaca przy komputerze wyposazonym Ww monitor ekranowy, wymagajacy
sprawnosci obu rak.

6) wynagrodzenie za prace zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Krosnie,

7) praca administracyjno — biurowa,

8) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow),

9) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

10) oswietlenie naturalne i sztuczne.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W Miejskim Oérodku Pomocy Rodzinie w Kro$nie w miesigcu sierpniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia
oséb  niepelnosprawnych ~ w  rozumieniu  przepiséw o  rehabilitacji  zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

2) CV opatrzone whasnorecznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej (zajmowane
stanowiska i realizowane zadania),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie z zalgcznikiem
nr 2 do ogloszenia,

4) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

6) oswiadczenia: o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe, posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoscei
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, posiadaniu polskiego obywatelstwa oraz
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji — zgodnie z
zalgcznikiem nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko ksiggowego w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie w Krosnie.

9. Informacje dodatkowe:

1. Tre$é sktadanych przez kandydatéw oswiadczen musi by¢ zgodna z trescig oswiadczen
zawartych w ogloszeniu o naborze.

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski na koszt
kandydata.

3. Osoby, ktére nie spetiag wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postgpowaniu.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skada¢ w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie
w Kroénie w Biurze Obslugi Mieszkainca na parterze w terminie do dnia 25 wrzesnia
2023 r. wlgcznie — decyduje data wptywu do MOPR w Krosnie, w zamknigtej kopercie z
napisem ,, Nabor na stanowisko mlodszy ksiggowy’’;

2) kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie dalszych etapéw postgpowania.

11. Dodatkowe informacje

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 (ogélne rozporzadzenie o

ochronie danych) (Dz.U.UE L. z 2016 L Nr 119 str. 15
z pdzn. zm.) zwanego dalej ,,RODO”, DYREKTO R
Miejskiego Odro umor\,ﬂ Rodzinle

W Kl j
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Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Krosnie (MOPR
Krosno) majacy swoja siedzibe przy ul. Piastowskiej 58, 38-400 Krosno. (Nr telefonu kontaktowego 13 432 04
58, adres poczty elektronicznej email: poczta@moprkrosno.pl)
Inspektor ochrony danych
Moga Panistwo kontaktowa¢ sig réwniez z wyznaczonym inspektorem ochrony danych za posrednictwem poczty
elektronicznej iod@moprkrosno.pl lub listownie na adres siedziby Administratora.
Cele i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beds przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ RODO oraz art. 10 RODO),
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostac
odwolana w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie. Przepisy prawa pracy: art. 221 Kodeksu pracy, przepisy szczegélne okreslajace wymogi
kandydata na aplikowane stanowisko.
Odbiorey danych
Odbiorcami Paristwa danych osobowych beda:
- podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa, w szczegdlnosci, organy kontrolujace, organy
administracji publicznej;
— podmioty, ktérym Administrator ~ powierzyl  do przetwarzania dane osobowe
na podstawie zawartych umoéw (tzw. podmioty przetwarzajgce).
Okres przechowywania danych
Pafstwa  dane  zgromadzone w  obecnym  procesie  rekrutacyjnym  beda  przechowywane
do zakoficzenia procesu rekrutacji. Dane osobowe w dokumentach aplikacyjnych kandydata, ktéry zostanie
wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dolaczone do jego akt. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
kandydatéw podlegaja zniszczeniu.
Prawa os6b, ktérych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:
—  prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
- prawo do usuniecia danych osobowych,
- prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
- prawo do whiesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie
W oparciu o Pafistwa dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec Paristwa zautomatyzowanych
decyzji, w tym decyzji bgdacych wynikiem profilowania.
Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy
Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbgdne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paiistwa innych danych jest dobrowolne.
Prosz¢ o zawarcie w aplikacji zgody o nastgpujacej tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez Miejski Osrodek
Pomocy Rodzinie w Kro$nie majacy swoja siedzibe przy ul. Piastowskiej 58, 38-400 Krosno na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji
Zataczniki:
- zalacznik nr 1 — o$wiadczenie dla kandydata
- zalgeznik nr 2 — kwestionariusz

bcy Rodzinie

Krosno, dnia 15 wrzesnia 2023r.
Iwona Wojcik-Druciak



ZALACZNIKNR 1

do ogloszenia o naborze na stanowisko

mlodszy ksi¢gowy z dnia 15 wrzesnia 2023r.

w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Kro$nie

.....................................

Imie i nazwisko Miejscowos¢, data

Oswiadczenie

JO e B S A e i A e L e T - BTG OB s i
(imie i nazwisko)

GAIEE ARANIRR. o o ot o e e e i A A S R Ny e mmie R R i L i
(adres zamieszkania)

osSwiadczam, iz:

5)

posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

nie bytem/bytam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysinie przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadam obywatelstwo polskie,

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w przedstawianych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procedury naboru w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Kro$nie - zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 .,

przyjmuje do wiadomosci, ze:

a) administratorem moich danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Krosnie z siedziba: 38-400 Krosno ul. Piastowska 58.
W przypadku pytan o swoje dane osobowe moge skontaktowac sie
z Inspektorem Ochrony Danych piszgc na adres e-mail jod@moprkrosno.pl;

b) podane dane osobowe zostaty przekazane dobrowolnie i bedg przetwarzane
w celu wiasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Krosnie. Zgoda moze
zostaé wycofana w dowolnym momencie poprzez ztozong na piSmie prosbe
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Krosnie ul. Piastowska 58. Nie ma to
wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;

c) przystuguje mi prawo zgdania dostepu do tresci moich danych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;

d) w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych
przez Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie
moich danych osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;




e) podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celéw naboru

przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Krosnie jest ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych;

przekazane dane bedg przetwarzane przez okres  niezbedny
do przeprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Krosnie, jednak nie diuzej niz 3 miesigce z zastrzezeniem, iz okres
przechowywania danych osobowych moze zostaé¢ kazdorazowo przedtuzony o
okres przewidziany przez przepisy prawa, jakie moga mie¢ zwigzek z realizacjg
procesu naboru na stanowisko urzednicze w Miejskim Osérodku Pomocy
Rodzinie w Krosnie;

w przypadku zatrudnienia po przeprowadzonym naborze na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym przekazane przeze
mnie dane osobowe zostang wigczone do dokumentacji pracowniczej i beda
przechowywane w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67), o ile przepisy szczegdlne nie okreslajg innego terminu
przechowywania,

dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom;

podanie przeze mnie danych osobowych wymaganych przez przepisy prawa
(wskazanych w ogtoszeniu o naborze) jest dobrowolne, lecz nie podanie ich
uniemozliwia udziat w procedurze naboru.

(Podpis kandydata)



ZALACZNIK NR 2

do ogloszenia o naborze na stanowisko

mlodszy ksiegowy z dnia 15 wrzesnia 2023r.

w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Kroénie

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Dane obowigzkowe:

1. Tinie (IMIONA) T NAZWASKD o iivispstun sniss cos svs sswavovs sisiasnssmons oo tus cnymnsnis sasrsnniases
e DAt UL OEZEIIA o b s R s e SR A N o B T 5 i e N e s e it

3. Dane kontaktowe (nF tel, MALL) ....ocoovem cnsimsassnsmsmiss vsiupess exmpmaeissevars v swaisss ins

Dobrowolne dane*

......................................................................................................

......................................................................................................

.......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

*Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dobrowolnie w

kwestionariuszu osobowym oraz w zalaczonych dokumentach.

............................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



