Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszkowie

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR/INSPEKTOR (Ksiegowos¢)

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie; (moze réwniez ubiegac sie osoba nieposiadajaca obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych);

2) petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie zgodne z wymogami Ustawy o pracownikach samorzadowych, uprawniajgce
do podjecia pracy na stanowisku podinspektor/inspektor.

II. Mile widziane:

1) preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,

2) dobra znajomosc¢ obstugi komputera,

3) znajomos¢é programdw INFO-SYSTEM, programu Platnik,

4) znajomos¢ Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci,

5) znajomos¢ Ustawy - kodeks postepowania administracyjnego,

6) wiedza z zakresu egzekucji naleznosci,

7) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowej,

8) umiejetnosci organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,

9) samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowigzkowosé, kreatywnosé,
10) odpornosé na stres,

III. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont
w zakresie dochodéw i wydatkow jednostki,

2) dekretowanie dowoddéw ksiegowych,

3) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddw, kontrola realizacji i prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

4) uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach,

5) sprawdzanie rachunkoéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnoséci z zatozeniami
przyjetymi do budzetu,

6) przygotowywanie przelewdw i ich realizacja,

7) biezace przygotowywanie dokumentdéw finansowych do zaptaty,

8) dekretowanie wyciggéw bankowych z rachunku jednostki w zakresie dochodow i wydatkow,

9) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald, analiza i kontrola kont analitycznych,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wymkajqcych
z polecen Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora.

W miesigcu kwietniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi,
Co najmniej 6%.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1) Miejsce pracy: Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pruszkowie, Ksiegowos¢,
ul. Helenowska 3a, 05 - 804 Pruszkdéw. Parter. Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

2) Liczba i wymiar etatu: 1 pefen etat. Obowigzuje 8 godzin pracy dziennie i 40 godzin pracy
tygodniowo (norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym).

3) Charakter pracy: samodzielne stanowisko pracy, praca umystowa, administracyjno -
biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin, w znacznej mierze siedzaca, wymagajaca
wspotpracy z innymi pracownikami.



4) Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pruszkowie.

IV. Do naboru nalezy przedtozy¢ nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach, - jesli w zakresie tych danych zawarte
sq szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

5) w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez MOPS

w Pruszkowie prosze o umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez MOPS

w Pruszkowie przez okres najblizszych 12 miesiecy.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji od 4) do 5) moga
by¢ zawarte w licie motywacyjnym w nastepujacy sposéb:

Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez MOPS w Pruszkowie przez okres najblizszych 12 miesiecy.

Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach - wymagane, jesli przekazane dane
obejmuja szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Wymagane dokumentny nalezy skiada¢ w sekretariacie MOPS w Pruszkowie,
ul. Helenowska 3 a, lub droga elektroniczng na adres: sekretariat@mopspruszkow.pl
w terminie do dnia 30 maja 2025 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktére nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentéw lub wptyng
do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszkowie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne mozna odbiera¢ osobiscie po zakofczeniu
procedury naboru przez okres jednego miesiqca poczawszy od dnia ogtoszenia wynikéw.
Dokumentéw nieodebranych nie odsyta sie, zostang zniszczone po uptywie jednego miesigca
od zakonczenia rekrutacji.

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pruszkowie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru w czesci lub w calosci z waznych przyczyn. W przypadku nierozstrzygniecia /
uniewaznienia naboru ztozone dokumenty sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie
zniszczone po uptywie jednego miesigca od daty uniewaznienia / nierozstrzygniecia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Pruszkowie.




KANDYDACI DO PRACY

Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedzibg w Pruszkowie (05-804), przy ul.
Helenowskiej 3A. Mozna sie z nami skontaktowac:

listownie, przesytajac korespondencje na nasz adres,
telefonicznie, pod nr. telefonu: 22 728 11 81,
mailowo, przesytajac korespondencje na adres: sekretariat@mopspruszkow.pl.

Inspektor Ochrony Danych

Powotalismy Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowad:

listownie, przesyfajac korespondencje na nasz adres (z dopiskiem ,,10D”),
mailowo, przesytajac korespondencje na adres: odo@mopspruszkow.pl.

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda wyfacznie w celu:

niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na nas,
wynikajgcego z Kodeksu Pracy, w przypadku obowiagzku weryfikacji osoby w rejestrze przestepstw seksualnych dodatkowo
ustawy z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o zmianie ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz niektdrych
innych ustaw oraz ustawy z dnia 13.05.2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym i
ochronie matfoletnich, zgodnie art. 6 ust 1 lit ¢ RODO w zakresie danych niezbednych do przeprowadzenia procesu
rekrutacji, na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w przypadku podania w dokumentach
aplikacyjnych danych dodatkowych oraz art. 9 ust 2 lit. a RODO w przypadku podania danych szczegdlnej kategorii,
wykorzystywania przestanej kandydatury w procesach zwigzanych z przysztymi rekrutacjami, w przypadku wyrazenia
zgody na przyszte rekrutacje, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

realizacji obowigzkéw wynikajacych z art. 6 ust 1 lit e RODO, w zwigzku z wykonywaniem zadar realizowanych w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej, jak roszczenia oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie z ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Odbiorcy danych
Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedzie podmiot $wiadczacy dla nas ustugi hostingowe — ,ASEKURO 24” Spétka z 0.0..

Okres retencji danych -

Pana/Pani dane osobowe bedziemy przetwarzaé przez okres:

3 miesigce — ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych niezbednych do przeprowadzenia procesu
rekrutacji,

do czasu odwotania zgody (nie dfuzej niz 3 miesiecy), w przypadku danych dodatkowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych,

do czasu odwotania zgody w przypadku wyrazenia zgody na przyszte rekrutacje, nie dtuzej niz 36 miesiecy.

Przystugujgce prawa

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Panu/Pani nastepujace prawa:

prawo dostepu do tresci swoich danych,

prawo do sprostowania,

prawo do usuniecia danych,

prawo do przeniesienia danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody,

prawo ograniczenia przetwarzania,

prawo wniesienia sprzeciwu, -

prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, w przypadku kiedy przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody.
Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

prawo whiesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza
przepisy RODO.

Dobrowolnos¢ podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest warunkiem uwzglednienia Pana/Pani
kandydatury w procesie rekrutacji. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci aplikowania do pracy.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych szczegélnej kategorii prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych ponizszej zgody:
Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedzibq w Pruszkowie (05-804), przy ul. Helenowskiej 3a szczegdlnych kategorii
danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktore zamiescitem/am w liscie motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach.

Jezeli chce Pan/Pani, aby przestana kandydatura byta rozpatrywana przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Pruszkowie (MOPS) do przysztych rekrutacji,
prosimy o dopisanie w dokumentach aplikacyjnych poniiszej zgody

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach aplikacyjnych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, z
siedzibg w Pruszkowie (05-804), przy ul. Helenowskiej 3a w celu wykorzystania przestanej kandydatury przez MOPS na potrzeby przysztych rekrutacji.



