Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu

Ogloszenie o0 naborze

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Tarnobrzegu
oglasza konkurs na wolne stanowisko pracy
w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Tarnobrzegu,
przy ulicy Kopernika 3, 39-400 Tarnobrzeg

na stanowisko pracy

inspektora na wieloosobowym stanowisku ds. obslugi finansowo — ksiegowej budzetu

L.
D

2)
3)
4)
3)

6)

w Dziale Finansowo - Ksiggowym (1 etat)

Wymagania niezbedne:
wyksztalcenie (poziom wyksztalcenia) i wymagany staz pracy: wyzsze i co najmniej
1 rok stazu pracy lub $rednie i co najmniej 3 lata stazu pracy;
wyksztatcenie powinno umozliwi¢ wykonywanie zadan na stanowisku, ktérego dotyczy nabér
— preferowane kierunki ekonomia, finanse, rachunkowo$é;
obywatelstwo polskie;
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé nastepujacych aktéw prawnych: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach

2)
3)

4)

publicznych, rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, rozporzadzenia w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych, ustawy o
pomocy spolecznej, ustawy o podatku od towaréw i ushug, ustawy Prawo zamdéwien
publicznych. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych);

co najmnie;j 2 letni staz pracy w dzialach finansowych instytucji pomocy spotecznej;
predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,
doktadnosé, odpowiedzialnosé, odpornosé na stres, sumiennos¢ i uczciwosé:

obstuga komputera (MS Office), obstuga urzadzen biurowych, umiejetnosé obshugi programu
finansowo-ksiggowego TARAN, programu do sporzadzania sprawozdarn - Portal FB,
programu do sporzadzania deklaracji Vat 7 —Portal FB.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Dekretowanie dowodéw ksiggowych i przygotowywanie ich do ksiggowania.
2) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw w podziale na:
a) wilasne gminy;
b) dofinansowanych dla gmin;



4)
5)

6)

7)
8)
9

¢) zlecone gminom — w tym dotyczacych m. in. $wiadczen rodzinnych, §wiadczen
dla opiekunéw prawnych, karty duzej rodziny, karty Polaka, sktadek zdrowotnych
od wyplaconych SR;

d) wilasne powiatu;

e) dofinansowanych dla powiatu;

f) Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji kosztéw zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetows.

Prowadzenie wymaganej ewidencji pozabudzetowe;.

Prawidiowe naliczanie i rozliczanie naleznych kosztéw obslugi od zrealizowanych

zadan zleconych.

Obstuga elektronicznego systemu: ksigge gldwna Licencja na Modut TFK++ w wersji

WIN wersja sieciowa, faktury — [ G-TFA-LICE] SYSTEM FAKTUROWANIE

TFA++ ,dwie instalacje jednostanowiskowe, program do sporzadzania sprawozdan -

Portal FB, program do sporzadzania deklaracji Vat 7 —Portal Fb.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan.

Kontrola realizacji wydatkéw budzetowych z planem finansowym.

Analiza i kontrola kont syntetycznych i analitycznych dotyczacych wydatkow

budzetowych

10) Wspolpraca z pozostalymi dziatami Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie min. w

11

zakresie spraw zwigzanych z ze skladanymi przez w/w dzialy zapotrzebowaniem na
$rodki finansowe badz sporzadzanymi sprawozdaniami rzeczowo-finansowanym.

) Przygotowywanie niezbednej dokumentacji do obcigzenia Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Tarnobrzegu i Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci kosztami funkcjonowania tych jednostek w budynku przy ul.
Kopernika 3.

12) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Tarnobrzeg w celu uzgodnienia

13

prawidlowej wysokos$ci wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.
) Prowadzenie prawidlowych rozliczen zwigzanych z podatkiem VAT min.:
a) czastkowej ewidencji zakupéw VAT w przypadku prawa do odliczen podatku
naliczonego;
b) ustalenie wspolczynnika tzw. ,, pre-proporcji™;
¢) generowanie wymaganych plikéw JPK;
d) - ewidencja zakupu i sprzedazy VAT (JPK-VAT);
e) - ksiegi rachunkowe (JPK-KR);
f) - wyciagi bankowe (JPK-WB);
g) - faktury (JPK-VAT),
h) sporzgdzanie not korygujacych.

14) Zakres odpowiedzialnoci: pracownik zatrudniony na powyzszym stanowisku ponosi

odpowiedzialnos¢ shizbowa przed Gtéwnym Ksiggowym za terminowos¢, jakosc,
sprawno$¢ i nalezyte wykonywanie zadan i obowigzkow.

15) Zasady zastgpstwa na stanowisku: osoba na stanowisku jest zastgpowana przez

Gloéwnego Ksiggowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy (tj. 40 godzin tygodniowo), w przypadku osob
z niepeosprawnoscia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

zatrudnienie w ramach umowy o prace - pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas
okre§lony 6 miesiecy. W przypadku oséb podejmujacych pracg po raz pierwszy
w jednostce samorzadu terytorialnego pracownik zobowiazany jest od odbycia shuzby
przygotowawczej. Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o pracg na czas
okreslony lub nieokreslony, ’
praca w siedzibie Osrodka - ul. Kopernika 3, 39-400 Tarnobrzeg (dostgp dla oséb
niepelnosprawnych - winda),

wynagrodzenie miesigczne: wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu od 3.490,00 ztotych —
4.600,00 zlotych brutto oraz dodatek za wieloletnia pracg w zaleznosci od posiadanego
stazu pracy. Wynagrodzenie o ktérym mowa zostanie ustalone na czas trwania pierwszej

umowy o prace zawartej na czas okreslony,



5) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,.trzynastka™) na warunkach okre§lonych Ustawg
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowe;j,

6) pakiet socjalny.

5. Informacja o mozliwosci zajmowania stanowiska przez cudzoziemcéw (zgodnie z art. 11
ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych):tak/aie",

6. Informacje o spelnieniu przez Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Tarnobrzegu

wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeosprawnych w Odrodku, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosil/ nie-wynesit” co najmniej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) podanie o prace;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. (Wzor kwestionariusza
dostepny na stronie internetowej);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (jezeli
s wymagane w ogloszeniu);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan w zakresie doswiadczenia
zawodowego (jezeli jest wymagane w ogloszeniu);

5) oswiadczenie o:

a) posiadaniu polskiego obywatelstwa,
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Kkorzystaniu z pelni praw
publicznych,
¢) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowanej opinii.
(Wzory oswiadczen dostgpne na stronie internetowe;j)

6) Oswiadczenie dotyczace zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna w zakresie przetwarzania
danych osobowych i wyrazeniu zgody kandydata na przetwarzania danych osobowych
(Wzbr oéwiadczenia dostepny na stronie internetowe;);

7) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
(np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach);

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy dostarczy¢ w zamknigtych kopertach na adres:
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Tarnobrzegu - Kancelaria Ogélna (parter)
ul. Kopernika 3,
39-400 Tarnobrzeg
z dopiskiem na kopercie:
»Dotyczy naboru na stanowisko inspektora na wieloosobowym stanowisku ds. obslugi
finansowo — ksiegowej budzetu w Dziale Finansowo - Ksiegowym Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie w Tarnobrzegu”

do dnia 27 marca 2023 r. do godziny 15:30.

O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu dokumentéw do Osrodka.
Dopuszczalne jest skladanie dokumentéw droga elektroniczng na adres: mopr@mopr.pl.
W przypadku sktadania dokumentéw droge elektroniczng warunkiem jest opatrzenia
ich bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy Wwaznego
kwalifikowanego certyfikaty lub ztozonych za pomoca profilu zaufanego.



9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie
(kandydatéw do pracy) w Miejskim O$rodku Pomocy Rodzinie w Tarnobrzegu

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
w Tarnobrzegu (zwany dalej ,MOPR™) z siedzibg ul. Kopernika 3, 39-400 Tarnobrzeg. Mozna sie
z nami kontaktowac: listownie, telefonicznie: 15 823-07-38, za posrednictwem poczty elektroniczne;:
mopr@mopr.pl.
W MOPR wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, moina sie z nim skontaktowaé za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem email: iod@mopr.pl oraz poczty tradycyjnej na
adres MOPR..
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko:
urzednicze, w tym kierownicze urzednicze lub na stanowisko pomocnicze i obshigi* w MOPR
na podstawie art. 6 ust 1 lit. ¢ rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej ,,RODO” w zw. z art. 22" ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy oraz art. 6, art. 6a, art. 7 pkt 4 oraz art. 11 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Przetwarzanie Pani/Pana dodatkowych danych
osobowych wykraczajacych poza ww. wymdég ustawowy, MOPR prowadzi na podstawie Pani/Pana
dobrowolnie wyrazonej zgody na ich przetwarzanie, tj. zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
MOPR nie przewiduje przekazywania uzyskanych od Pani/Pana danych osobowych innym
odbiorcom zewnetrznym, poza przypadkami przewidzianymi przepisami prawa.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego
zostaly zebrane a nastepnie dane osobowe osob zatrudnionych w celu ich archiwizacji zgodnie
z terminami archiwizacji okre$lonymi przez ustawe z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, w tym przez Instrukcj¢ Kancelaryjna dla MOPR. Oferty kandydatow
niezakwalifikowanych do zatrudnienia przechowywane beda przez okres 6 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru na stronie BIP MOPR. Kandydaci, ktérzy chcieliby
odebra¢ zlozone w danej procedurze naboru oferty, powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie MOPR,
pok. Nr 306 — w terminie 6 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru na stronie
BIP MOPR, po ktérym to okresie oferty zostana komisyjnie zniszczone z zastrzezeniem, ze oryginaty
dokument6w zostang odestane na podany przez nich adres korespondencyjny. Dodatkowo oferty osob
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, niezakwalifikowanych do zatrudnienia w procedurze naboru, ktorzy
wyraza zgode na przetwarzanie ich danych osobowych (zawartych w ziozonych dokumentach)
do przyszlych naboréw w MOPR, przechowywane beda przez okres jednego roku od daty
ich ztozenia, po ktérym to okresie oferty zostang komisyjnie zniszczone z zastrzezeniem, ze oryginalty
dokument6w zostana odestane na podany przez nich adres korespondencyjny.
W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przyshuguja Pani/Panu, z wyjatkami
zastrzezonymi przepisami prawa, nastgpujace prawa:
1) prawo dostepu do danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii na zasadach
okreslonych w art. 15 RODO;
2) prawo do zadania sprostowania danych osobowych w przypadkach, o ktérych mowa
w art. 16 RODO;
3) prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym)
w przypadkach, o ktorych mowa w art. 17 RODO;
4) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach,

o ktérych mowa w art. 18 RODO;
5) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych w przypadkach, o ktorych mowa w art. 21

RODO.
W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody
na ich przetwarzanie, przystuguje Pani/Panu prawo do cofni¢cia tej zgody w dowolnym momencie
bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa w sytuacji, gdy Pani/Pan uzna, ze przetwarzanie danych osobowych

narusza przepisy RODO.



9. Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym obowigzujacymi przepisami prawa jest
obowigzkowe, aby uczestniczy¢ w naborze. Podawanie przez Pania/Pana pozostatych danych ma

charakter dobrowolny.
10. Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym nie podlegaja
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

10. Inne:
Ofert niespelniajagce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie nie bgda rozpatrywane. Dokumenty te mozna odebraé osobiscie w siedzibie
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Tarnobrzegu, ul. Kopernika 3, 39-400 Tarnobrzeg
pok. 306 w okresie 6 miesigcy od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru.
Po tym okresie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu: 15 822 60 97 wew. 306.

* niewlasciwe skresli¢

Tarnobrzeg, dnia 15 marca 2023r. ... Y/




