Przemysl, dnia 16 stycznia 2023r.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODA ZAPOBIEGANIA UZALEZNIENIOM W PRZEMYSLU
ogtasza nabér
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Miejskim Osrodku Zapobiegania Uzaleznieniom w Przemyslu

Nazwa stanowiska — Gtéwny ksiegowy — petny wymiar czasu pracy
Zatrudnienie od dnia — 01 lutego 2023r.

Wymagania niezbedne

1. Spetnienie jednego z ponizszych warunkdw, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

a)

b)

d)

w

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci,

ukoniczone $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 lat
praktyki w ksiegowosci,

posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentédw na podstawie odrebnych przepisow,
posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA).

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych.
Niekaralnos¢ za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentédw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa
popetnione umyslnie.

Doswiadczenie 3 letnie w pracy w ksiegowosci w administracji publicznej.

Wymagania dodatkowe

Preferowany kierunek wyksztatcenia wyzsze finanse i rachunkowos¢é.

Doswiadczenie na stanowisku gtdwnego ksiegowego.

Znajomos¢ przepiséw prawa: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych,
kodeks pracy, ustawa o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi i przepisy
wykonawcze, prawo zamdwien publicznych, ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
przepisy dotyczace BHP, znajomos¢ zagadnied rachunkowosci budzetowej, znajomos¢
przepiséw samorzgdowych, podatkowych, ptacowych, przepiséw ZUS, rozliczen VAT.
Znajomos¢ obstugi  programoéw komputerowych: Word, Excel, finansowo-ksiegowy,
budzet JST, Ptatnik, Centralny rejestr VAT dla JST.

Koncepcja pracy na stanowisku kierowniczym.

Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, sprawnosé organizacyjna, kreatywnosc,
dyspozycyjnos¢, odpornosé na stres.

Umiejetnosci interpersonalne.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Planowanie, organizowanie i nadzér pracy dziatu ksiegowosci.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Wykonywanie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowe]j zgodnie z ustawg o finansach

publicznych.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowoddéw ksiegowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

Opracowanie prawidtowego obiegu dokumentdéw finansowych, zaktadowego planu kont oraz
zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej polegajgcej na badaniu legalnosci i prawidtowosci
dokumentdéw o charakterze rozliczeniowym i dokumentdéw obrotu srodkami pienieznymi.
Skfadanie podpisu na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci prawnych
mogacych spowodowac zobowigzania pieniezne jednostki (np. umowy z kontrahentami).
Terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan.

Nadzdr ksiegowy nad gospodarkg magazynowa i Srodkami trwatymi.

Opracowanie planu finansowego w zakresie dochoddéw, wydatkow, zatrudnienia i funduszu
ptac.

Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie realizacji budzetu.

Biezgca analiza wykonania budzetu jednostki oraz sktadanie wnioskéw dotyczgcych zmian
w planie finansowym.

Sporzadzanie na koniec kazdego miesigca analizy dochodéw i wydatkdw jednostki wedtug
dziatu, rozdziatu i paragrafow.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego.

Sporzadzanie bilansu jednostki, rachunku zyskéw i strat oraz zmian w funduszu jednostki.
Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i dokumentdéw ksiegowych oraz sprawozdan
finansowych.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzér nad prawidtowoscig przeprowadzania inwentaryzacji — organizacja inwentaryzacji
srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych zgodnie z przepisami.

Nadzér nad prawidtowoscig rozliczania $rodkéw finansowych Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

Wspdtdziatanie z bankiem oraz organami skarbowymi.

Petnienie zastepstwa dyrektora podczas jego nieobecnosci.

Inne zadania zlecone przez Dyrektora jednostki.

Miejsce wykonywania pracy i informacja o warunkach pracy na stanowisku giéwny
ksiegowy

Miejsce pracy — Miejski Osrodek Zapobiegania Uzaleznieniom w Przemyslu ul. Sw. Brata
Alberta 10.

Rodzaj wykonywanej pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego
stopnia samodzielnosci.

Budynek jest dostosowany do oséb niepetnosprawnych.

Praca wymaga wspétdziatania z innymi pracownikami Miejskiego Osrodka Zapobiegania
Uzaleznieniom w Przemyslu.



V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Domu Pomocy Spotecznej w Przemyslu,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty
1. Cv.
2. List motywacyjny

3. Odpis lub kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom ukornczenia
studiéw, zaswiadczenia, uprawnienia itp.).

4. Kopie Swiadectw pracy.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
i umyslne przestepstwo skarbowe, oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko
kandydatowi postepowanie o przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Iub
przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych- stanowigce
zatgcznik do oferty pracy.

6. Kopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

Wymagany dokument aplikacyjne CV powinien by¢ opatrzony klauzulyg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)”.

»Przyimuje do wiadomosci obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
( tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 530)”.

VII. Miejsce i termin sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie Miejskiego
Osrodka Zapobiegania Uzaleznieniom w Przemyslu ul. Sw. Brata Alberta 10, 37-700 Przemysl
(sekretariat) z dopiskiem:,, Dotyczy naboru na stanowisko gtéwny ksiegowy” w terminie do dnia 27
stycznia 2023 r. do godz. 15°° lub przestac pocztg na wskazany wyzej adres.

W przypadku sktadania dokumentdéw za posrednictwem poczty decyduje data ich wptywu do MOZU
w Przemyslu. Dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Osrodka Zapobiegania Uzaleznieniom
w Przemyslu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje przestane pocztg elektroniczng rowniez nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Miejskiego  Osrodka Zapobiegania Uzaleznieniom w  Przemyslu
(www.bip.mozu.przemysl.pl) na tablicy informacyjnej Miejskiego Osrodka Zapobiegania
Uzaleznieniom w Przemyslu ul. Sw. Brata Alberta 10, i stronie internetowej www.mozu.przemysl.pl




Procedura naboru na kierownicze stanowisko urzednicze bedzie przeprowadzana dwuetapowo:

1.

| etap - kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych.

Il etap - kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisjg
konkursowg, powotang przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Zapobiegania Uzaleznieniom
w Przemyslu.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej (Il etap procedury naboru) kandydaci
spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani indywidualnie.

Informacja o koncowym wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej
w Miejskim Os$rodku Zapobiegania Uzaleznieniom w Przemyslu, na stronie internetowej
www.mozu.przemysl.pl oraz w  Biuletynie Informacji Publicznej placéwki.
www.bip.mozu.przemysl.pl

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedzie mozna odebra¢ w terminie 14 dni od dnia
zakoniczenia procedury naboru. Po uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji
o wynikach naboru, nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Paniskich danych jest Miejski Os$rodek Zapobiegania Uzaleznieniom
w Przemyslu, ul, Sw. Brata Alberta 10.

W sprawach dotyczacych danych osobowych moze Pani/Pan skontaktowal sie z naszym
Inspektorem  Ochrony  Danych, ktéry jest dostepny pod adresem e-mail:
iod@bezpiecznedane.info.

Panskie dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. c oraz a. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Panskie dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej.
CV kandydatéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sg przechowywane przez okres
1 miesigca. Po tym okresie sg usuwane, a dane osobowe kandydatéw nie sg przetwarzane
w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie zwybranymi
osobami.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do Panskich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, atakze prawo do przenoszenia danych, jak
réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

Podanie przez Panig/Pana danych nie jest obowigzkowe, ale jest niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Na podstawie Panskich danych nie nastgpi zautomatyzowane podejmowanie decyzji, w tym
profilowanie.

mgr inz. Agnieszka Ksiazek

Dyrektor
Miejskiego Osrodka Zapobiegania Uzaleznieniom
w Przemyslu
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Oswiadczenie

1. Janizej podpisany oswiadczam, iz :
e nie bytem/am/bytem/am* skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
e nie jest/ jest * prowadzony przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
e nie posiadam / posiadam * petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych

2. ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r.o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz
Rozporzgdzeniem 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 (RODO)”".

3. ,Przyjmuje do wiadomosci obowigzek publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm.)".

*niepotrzebne skresli¢



