Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Suwatkach ogtasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze — KSIEGOWY (forma neutralna ptciowo)

. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwatkach
16-400 Suwalki, ul. Filipowska 20
Tel. 87 562 89 70

Komoérka organizacyjna — Dziat Finansowo-Ksiegowy

Il. OKRESLENIE STANOWISKA

Ksiegowy (forma neutralna ptciowo)

lll. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

Osoba na stanowisko powinna spetnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych zwanej dalej ,ustawg”:

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie lub posiadanie obywatelstwa jednego z panstw czionkowskich Unii Europejskiej albo
obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo podejmowania zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym wyzej stanowisku.

4) Osoba nie skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Nieposzlakowana opinia.

6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

7) Wyksztatcenie wyzsze na kierunku rachunkowo$é, finanse, ekonomia lub pokrewne.

8) Co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 2-lethie doswiadczenie zawodowe

w ksiegowosci.
9) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ m.in. ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, o pomocy spotecznej, o
pracownikach samorzgdowych, o podatku od towaréw i ustug, ordynacji podatkowej, o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawy o ochronie danych osobowych, o systemie ubezpieczen spotecznych,
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkdéw przy pracy i choréb
zawodowych, o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej oraz
przepiséw dot. naliczania wynagrodzen w jednostkach budzetowych.

2. Dobra znajomos$¢ obstugi komputera. Pozadana umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw
uzytkowych firmy Wolters Kluwer S.A. Warszawa modutéw: Progman Finanse DDJ, Progman Ptace,
Progman Rozrachunki, Progman Przelewy, Progman Zlecone oraz programu bankowego PekaoBiznes24,
Ptatnik - program ZUS.

3. Umiejetno$é dokonywania przelewéw bankowych, dekretacji dokumentéw ksiegowych oraz wprowadzania

do urzadzen ksiegowych, sporzadzania wydrukéw zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowo$ci,

znajomos¢ zagadnien budzetowych.

Doswiadczenie zwigzane z naliczaniem wynagrodzen/ptac oraz dokonywaniem stosownych rozliczen

z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym.

Doswiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Odpowiedzialnos¢, dyskrecja, terminowos¢, systematycznosc i rzetelnose.

Komunikatywnos¢.
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IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Do zadan nalezy m.in.:

1.
2.

3.

10.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur/rachunkéw oraz list wyptat dotyczgcych realizacji
wydatkéw srodkéw publicznych.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych poprzez ujecie ich w ksiegach rachunkowych jednostki
na kontach syntetycznych i analitycznych oraz pozabilansowych z podziatem na paragrafy klasyfikaciji
budzetowej i zadaniowej w programie finansowo-ksieggowym.

Systematyczne dokonywanie uzgodnien danych wprowadzanych do ksigg rachunkowych jednostki zgodnie
z ustawg o rachunkowosci.

Obstuga rachunkéw bankowych Osrodka z wykorzystaniem systemu bankowosci internetowej — programu
,PekaoBIZNES24”.

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Naliczanie wynagrodzen/ptac z funduszu osobowego i bezosobowego, w tym sporzgdzanie list wynagrodzen
zatrudnionym pracownikom Osrodka w ramach uméw o prace zgodnie z angazami i innymi dokumentami
zatwierdzonymi przez Dyrektora jednostki, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, odpraw emerytalnych
i rentowych, nagrod jubileuszowych, ekwiwalentow za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, ekwiwalentow
za odziez i jej pranie, list wyptat dot.: uméw zlecenia i o dzieto, ryczattdw samochodowych, srodkéow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych.

Naliczanie swiadczen wypfacanych z ubezpieczenia spotecznego, tj. zasitkdw chorobowych, wypadkowych,
opiekunczych, macierzynskich, rodzicielskich, $wiadczen rehabilitacyjnych i innych oraz prowadzenie
niezbednej w tym zakresie dokumentacji oraz kartotek zasitkowych.

Terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od oséb
fizycznych z tytutu dokonywanych w danym miesigcu wyptat oraz od innych $wiadczehn odptatnych
i nieodptatnych udzielanych pracownikom Osrodka.

Terminowe i zgodne z przepisami naliczanie skladek miesiecznych na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne
i Fundusz Pracy zatrudnionych pracownikbw w ramach umowy o prace, umow zlecenia i innych oraz
prowadzenie witasciwej w tym zakresie dokumentacji, w tym sporzadzanie wiasciwej dokumentacji
przekazywanej do ZUS: min. miesieczne deklaracje rozliczeniowe z imiennymi raportami zatrudnionych oraz
wszelkich innych informacji niezbednych dla ZUS.

V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU PRACY KSIEGOWY:

1.

2.
3.
4

o

6.

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwatkach.

Podstawa zatrudnienia: Umowa o prace, w wymiarze 1/1 etatu.

Rodzaj pracy: Praca administracyjno-biurowa indywidualna i w zespole.

Wynagrodzenie: zasadnicze 5300 zt brutto/miesiecznie, plus dodatek stazowy (uzalezniony od
posiadanego stazu pracy) oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Liczba wolnych stanowisk: 1

Planowane zatrudnienie: lipiec 2026 r.

VI. W MIESIACU MAJU 2026 R. WSKA2NIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
W JEDNOSTCE, W ROZUMIENIU PRZEPISOW O REHABILITACJI ZAWODOWEJ | SPOLECZNEJ
ORAZ ZATRUDNIANIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH PRZEKRACZAL 6 %.

VIl. OFERTA POWINNA ZAWIERAC:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

Podpisany list motywacyjny,

Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

Podpisany zyciorys zawodowy (CV),

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe wymagane i preferowane oraz staz pracy
(w przypadku pozostawania w chwili sktadania oferty w zatrudnieniu — umowa o prace),

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (odpis dyplomu i inne dokumenty),

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé¢ (w przypadku, gdy osoba jest niepetnosprawna),
Dokument potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej (dotyczy
0sOb nie bedgcych obywatelami polskimi).

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na w/w stanowisku (wybrana osoba zobowigzana
bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie wystawione przez lekarza medycyny pracy),

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine i o korzystaniu z petni praw publicznych (wybrana

osoba zobowigzana bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia),



10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji oraz o

zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng, o nastepujgcej tresci: ,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A
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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanym dalej RODO wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie
w Suwatkach oraz oswiadczam, iz zapoznalem/am sie z klauzulg informacyjng zamieszczong
w ogtoszeniu o naborze”.

11) W celu utatwienia kontaktu oferta powinna zawiera¢ dane adresowe i telefoniczne niezbedne do

poinformowania o dalszym postepowaniu konkursowym.

VIil. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW.

1.

3.

Wymagane dokumenty o ktérych mowa w cz. VIl ogtoszenia, mozna sktadaC¢ w sekretariacie Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach ul. Filipowskiej 20, pokdj nr 7, w terminie do dnia 17 czerwca
2026 r., w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,Nabér, kwalifikacje —
Ksiegowy, lub drogg elektroniczng poprzez skrzynke ePUAP (skladane dokumenty nalezy opatrzy¢
bezpiecznym podpisem kwalifikowanym Ilub profilem zaufanym zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami).

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane,
opatrzone datg oswiadczenia. Oferty nie podlegajg uzupetnieniu. Brak ktéregokolwiek z dokumentéw, bedzie
skutkowat, odrzuceniem oferty.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. INFORMACJE DODATKOWE:

1.

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione pisemnie lub
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktore nie spetnig wymagan formalnych zostang o tym poinformowane.
Informacjia o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

(bip.mopr.suwalki.pl) oraz na stronie internetowej MOPR w Suwatkach i tablicy ogtoszen
w siedzibie O$rodka.

Dokumenty osoby wybranej w naborze i zatrudnionej w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie
w Suwatkach zostang dotgczone do jej akt osobowych.

Dodatkowych informacji o naborze na w/w stanowisko udziela Marta Majewska — Kierownik Dziatu Kadr
i Administracji w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie w Suwatkach pod nr telefonu 87 565 28 81.

Dyrektor Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach zastrzega sobie prawo do:
- odwotania konkursu bez podania przyczyny,
- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniej osoby.

X. DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym
dalej: RODO informuje, iz:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest:

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Suwatkach, zwany dalej MOPR

Siedziba Administratora:

ul. Filipowska 20, 16-400 Suwalki, nr tel. 87 562 89 70, adres e-mail: biuro@mopr.suwalki.pl

Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

Kontakt e-mail: iod@mopr.suwalki.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedag w MOPR wytacznie dla potrzeb niezbednych do
realizacji aktualnego procesu rekrutaciji

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji na ww. stanowisko.
Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone.

W przypadkach, w ktérych przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa sie na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym
momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed



jej cofnieciem. Mozliwos¢ istnieje jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, lecz nie na
podstawie przepiséw uprawniajgcych administratora do przetwarzania tych danych.

8. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez MOPR Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. po 25 maja
2018 r. do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, wiecej informaciji na stronie urzedu).

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy stronami umowa. Kazda osoba przystepujaca
do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie
mozliwy udziat w naborze.

10. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Data ogtoszenia konkursu: 03.06.2026 r.
Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w Suwatkach

mgr Leszek Lewoc



