KIEROWNIK MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W PIECHOWICACH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

stanowisko ds. ksiegowosci (1 etat)
I. Wymagania niezbe¢dne :

1. Obywatelstwo polskie.

2. Nieposzlakowana opinia.

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Wyksztatcenie $rednie o profilu ekonomicznym.
II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu finansoOw publicznych i rachunkowosci
budzetowe;.

2. Biegta obsluga komputera, w tym pakietu MS Office.

3. Umiejetno$¢ pracy w programach: finansowo-ksiegowym SYGID, SYGNITY, PLATNIK,
programie bankowym iPKO biznes.

4.Wyksztatcenie preferowane wyzsze.
4. Preferowany staz pracy w jednostkach samorzagdowych na podobnych stanowiskach.

5.Umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i w zespole, duza komunikatywno$¢, samodzielno$¢
w wykonywaniu powierzonych czynnosci, dyspozycyjno$¢, umiejetnos$¢ analitycznego
myslenia, dobra organizacja pracy,

6. Rzetelnos¢, staranno$¢ 1 terminowo$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
7.Prawo jazdy kategorii B.
III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie $rodkéw
pieni¢znych.



2. Prowadzenie operacji kasowych na podstawie dokumentow zatwierdzonych do wyptaty

przez Kierownikai Gtéwnego Ksiggowego.
3 Kiggowanie zadekretowanych dokumentow ksiegowych w programie ksiggowym.

4 Rozliczanie sptat funduszu alimentacyjnego, wprowadzanie uzyskanych dochodéw od
dtuznikéw alimentacyjnych do programu obstugujacego  Fundusz Alimentacyjny oraz

terminowe odprowadzanie dochodéw na rachunek Gminy Piechowice

5. Prowadzenie kart wynagrodzen.

6. Sporzadzanie informacji podatkowych PIT-11.

7.Drukowanie wyciggéw bankowych.

8.Sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych ZUS dotyczacych zasitkobiorcow.
9.Prowadzenie rejestru kont bankowych.

10.Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych.
IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.Praca w siedzibie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej tj. przy ul. Bocznej 15 w
Piechowicach, na pierwszym pigtrze (budynek bez\ windy).

2.Stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym - obstuga monitora powyzej
4 godzin dziennie, obstuga sprzetu biurowego, rozmowami telefonicznymi.

3. wynagrodzenie zasadnicze od 4806,00 do 6000,00 ztotych brutto oraz dodatek stazowy,

dodatek motywacyjny, inne dodatki zgodnie z regulaminem wynagradzania MOPS.

V. Wymagane dokumenty:

1.Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie za§wiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony
wlasnorgcznym podpisem.



7.Podpisane o§wiadczenia: o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu z pelni
praw publicznych, o niekaralno$ci - braku prawomocnego wyroku sadu
za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o stanie zdrowia, o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowe;.

8. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim oraz do wgladu w dniu rekrutacji
na zgdanie komisji rekrutacyjnej dowod osobisty.

9.. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach :
uprawnienia, dyplomy certyfikaty, referencje.

10.Klauzula RODO

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz ustawag z 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1135).Sktadane dokumenty winny
by¢ opatrzone wilasnorgcznym podpisem , skladane kserokopie nalezy potwierdzi¢ za
zgodnos$¢ z oryginatem, strony winny by¢ parafowane. Wymagane dokumenty aplikacyjne
nalezy sklada¢ w kopercie w siedzibie Miejskiego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Piechowicach, ul. Boczna 15 pokéj nr 3, w dniach i w godzinach pracy MOPS Piechowice
osobiscie lub pocztag na adres Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Piechowicach ul.
Boczna 15, 58-573 Piechowice z dopiskiem: ,,Nabor na Stanowisko ds.” w terminie do dnia:
15 wrzesnia 2026r. godzina 10.00 (wiacznie). Decyduje data faktycznego wplywu do
Osrodka Pomocy Spotecznej. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptynag do MOPS Piechowice po
wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j

Nie dopuszcza si¢ sktadania ofert droga elektroniczng.
VII. Konkurs przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadajg sie:
Etap I

Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych 1 ustalenie listy kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Etap II

Rozmowa kwalifikacyjna wraz z oceng merytoryczng ztozonych dokumentow aplikacyjnych -
max . trzech kandydatow, w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania formalne w [
etapie.

Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Piechowicach zastrzega sobie prawo
odwotania naboru, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy i zmiany terminow.



Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie po zakoficzeniu procedury naboru w pok.
Nr 3.

Dokumentow nieodebranych nie odsyta sig.
Osoba wybrana na stanowisko przed zawarciem umowy o pracg zobowigzana jest

przedlozy¢ aktualng informacj¢ o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i nazwisko/ nazwisko rodowe

2. Data

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

5. Kwalifikacje zawodowe

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

6. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obceych, prawo jazdy, obstuga komputera)

7. Imiona ojca/imi¢ matki

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

Wyrazam / Nie wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej
dokumentacji rekrutacyjnej na potrzebe kolejnych postepowan rekrutacyjnych prowadzonych
przez ADO.

Data i podpis Kandydata do pracy



w N

B

Administrator danych osobowych: Miejski- Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg przy

ul. Boczna 15 (budynek ZUK) w Piechowicach.

Inspektor Ochrony Danych: Mariusz Stasiak vel Stasek, e-mail: biuro@msvs.com.pl

Cel przetwarzania danych osobowych: Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego i zatrudnienia. W przypadku wyrazenia przez
Panig/Pana zgody podane osobowe przetwarzane beda na potrzebe realizacji kolejnych postepowan
rekrutacyjnych.
Podstawa prawna przetwarzania:

art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong
jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,
przed zawarciem umowy — w zakresie danych osobowych okre§lonych przepisami prawa.
art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego
cigzagcego na administratorze, w tym dane o wyrokach skazujacych z art. 10 RODO.
art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych w zakresie szerszym anizeli dane okreslony przepisami prawa, na
potrzebe realizacji kolejnych postepowan rekrutacyjnych.
Przestanie informacji w zakresie szerszym niz w tresci ogloszenia jest rozumiane przez
Administratora jako wyrazne dziatanie potwierdzajace wyrazenie zgody na przetwarzanie takich
danych.
Informaqa 0 dobrowolnosci podania danych osobowych.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie okreslonym przepisami prawa
jest obowigzkowe i niezbedne dla realizacji postgpowania rekrutacyjnego. Niepodanie
danych osobowych w zakresie okre§lonym przepisami prawa skutkuje brakiem
mozliwosci przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego

Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych w szerszym zakresie niz okreslony
przepisami prawa ma charakter dobrowolny. Niepodanie danych osobowych w zakresie
szerszym anizeli okre$lony przepisami prawa nie ma wplywu na przebieg postgpowania
rekrutacyjnego.

Odbiorcy danych: poczta, kurier, kancelaria prawna, jednostki medyczne obstugujace pracodawce
w zakresie medycyny pracy, Kuratorium O$wiaty, serwis IT, zewngtrzne, dostawca hostingu strony,
poczty oraz strony BIP, BHP.

Okres przechowywania danych. Do czasu zamknigcia danego post¢powania rekrutacyjnego. W
przypadku wyrazenia przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych dane przetwarzane beda do 12 miesiecy od zakonczenia

rekrutacji.

Ma Pani/Pan prawo do:

* zgdania od ADO dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

* zadania od ADO sprostowania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
zadania od ADO usunigcia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w sytuacji, gdy
przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z
przepisu prawa,
zadania od ADO ograniczenia przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych Pan/Pana dotyczacych,
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez konsekwencji dla przetwarzania, ktorego
dokonano przed jej cofnigciem, jesli dane zbierane sg na podstawie zgody,
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.
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