Obrazoéw, dnia 16.09.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OBRAZOWIE
OGLASZA DRUGI NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres jednostki.

Osrodek Pomocy Spolecznej

27-641 Obrazow 121

tel. 15 836-51-50

I. Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania:

1)

4)
5)

a)

b)

c)

d)

posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucii panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego,
spefnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukoriczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna 1 posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustigowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe.

1)

5)
6)

biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, przepiséw
ordynacji podatkowej,

biegla znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisoéw podatkowych.
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamowien publicznych,
prawa pracy,

znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych oraz wychowawczych.

znajomos¢ zasad finansowania $rodkéw EFS,

podsiadanie umiejgtnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia,



7) umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw: ksiegowych,
sprawozdawczych 1 bankowych.

8) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,

9) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

10) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

11) odpowiedzialnos¢, terminowos$¢ i doktadno$é w realizacji powierzonych zadan,

12) dyspozycyjnosé,

13) kreatywno$¢.

II1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

I) prowadzenie rachunkowosci Os$rodka Pomocy Spofecznej w Obrazowie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3) sporzadzanie list plac oraz polecen ksiggowych, przelewoéw i kart wynagrodzen

4) prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

5) przygotowywanie i skladanie deklaracji, zgloszei zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki,

8) opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

9) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego.

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

11) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,

12) prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadan wilasnych i zadan
zleconych,

13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

14) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych.

15) sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych. planu
i sprawozdawczosci  funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow  oraz
nadzorowanie prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa,

16) rozliczanie Srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

I7)rozliczanie zadluzenia dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

18) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

19) odpowiedzialnos¢ za caloksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo- ksiegowa
jednostki,

20) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiggowego,

21) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewngtrznych wydanych przez kierownika OPS naleza do kompetencii
Glownego ksiggowego,

22) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.



I'V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1)
2)

stanowisko pracy usytuowane na parterze Osrodka Pomocy Spolecznej w Obrazowie,
praca w wymiarze 1 etatu, stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy,

V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych.

W miesigcu sierpniu 2020 r. tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Obrazowie jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty.

1)
2)

3)

4)

3)
6)
7
8)

9

list motywacyjny.

zyciorys — CV. uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowe;j,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
w zataczeniu,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach.
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych
wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku.
w przypadku trwania zatrudnienia,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

10) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

11)w przypadku kandydata z orzeczona niepelnosprawnoscig - kopia dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosg,

12) opinie, referencje,
13) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb procesu rekrutacji

14) Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, CV winny by¢ opatrzone klauzula

..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Obrazowie dla potrzeb rekrutacji” (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 zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)) i wlasnorecznym
podpisem.

15) oswiadczenie o nastgpujacej tresci: .. Zapoznatem/zapoznalam si¢ z informacjami

zawartymi w klauzuli informacyjnej przetwarzania danych osobowych zawartej
w ogloszeniu o rekrutacji na stanowisko Gléwnego ksiegowego w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Obrazowie. Przedmiotowe informacje sg dla mnie zrozumiale™,



VII. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sklada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Obrazowie pokdj nr 6 osobiscie lub
za posrednictwem poczty. kuriera w zaklejonej kopercie z dopiskiem umieszczonym
na kopercie ,.Nabdr na stanowisko Glownego ksiegowego™ na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej

Obrazow 121

27-641 Obrazow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 30.09.2020 r. do godz.15:30 (decyduje data
wptywu do OPS).

Dokumenty, ktére zostang zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Obrazowie zastrzega sobie prawo odwolania
naboru w catosci lub czgsei. przedtuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany terminu
1 miejsca otwarcia ofert

VIIL. Informacje dodatkowe.

1) 7 kandydatami spelniajagcymi wymogi formalne zostang przeprowadzone rozZmowy
kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie terminie.

2) Uprzejmie informujemy, Ze ztozonych ofert nie odsytamy mozna je odebra¢ osobiscie
w terminie miesigca od opublikowania informacji o wynikach naboru.

3) Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata

4) Przed podpisaniem umowy kandydat na stanowisko gléwnego ksiegowego
zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone na stronie internetowej
Osrodka Pomocy Spolecznej w Obrazowie www.opsobrazow.pl, Biuletynie Informacji
Publicznej OPS oraz na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spolecznej w Obrazowie.

KLAUZULA INFORMACYJNA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej
w Obrazowie, Obrazéw 121, 27-641 Obrazéw, zwany dalej Administratorem.
Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego.

3. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Dane osobowe przetwarzane beda na
podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a i ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

4. W zwigzku z powolaniem Inspektora Ochrony Danych w sprawach dotyczacych

ochrony danych osobowych i w celu realizacji Panstwa praw nalezy kontaktowa¢ sie

bezposrednio: drogg elektroniczng na adres: Damian Sadok, e-mail: sadok@interia.pl.

Przystuguje Pani/ Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo

ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia

!\J

N



danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

6. Przysluguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

7. Dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakoriczenia prowadzenia rekrutacji,
nie dtuzej jednak niz przez trzy miesiace od dnia przestania aplikacji.

8. Dane osobowe kandydatéw nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

KIEROWNIK
Osrodka Pomocy polecznej
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