NABOR NA STANOWISKO

Glownego Ksiggowego w Osrodku Pomocy Spolecznej w Trawnikach

Na podstawie art. 11 ust. 1. art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Lj. Dz U, z 2022 r., poz. 530 z pozn. zm.):

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TRAWNIKACH OGLASZ.A
NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO W OSRODKU POMOCY
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SPOLECZNEJ W TRAWNIKACH.

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej, Trawniki 630, 21-044 Trawniki
Okreslenie stanowiska urzedniczego: Glowny Ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Trawnikach

Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Trawnikach, Trawniki 630,
21-044 Trawniki

Kandydat powinien spelniaé nastepujace wymagania:

. Wymagania niezb¢dne:

Posiadanic obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, pafistwa czlonkowskiego Furopejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.
Niekaralnos¢ za umysine przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

Niekaralno$¢  za  przestgpstwa:  przeciwko mieniu.  przeciwko  obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.
Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisémie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gtownego ksiegowego.

Spetnienie przynajmniej jeden z ponizszych punktéow dotyezacych wyksztalcenia:

a) ukonczylta ekonomiczne jednolite studia magisterskic, ekonomiczne WYZS7Z€
studia ~ zawodowe, uzupeiniajgce  ckonomiczne studia  magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczyt/ta $rednia. policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada
co naymniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

c) Jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,



II.
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d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Znajomos¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan
oraz dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.: ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy — prawo
zamdwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, instrukcji kancelaryjnej, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spolecznej oraz innych ustaw
zwigzanych z realizacjg zadan przez Osrodek.

2. Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Biegla znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci.

Umiejetnosé obshugi programow finansowo — ksigegowych (program VULCAN).
Dyspozycyjnosc.

Komunikatywno$¢, zyczliwosé.

Bezkonfliktowos$¢ i samodzielnos¢ w dzialaniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
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Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem tinansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie prawidlowe) gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka, prowadzenie

rozliczen z ZUS i US.

Przygotowywanie  projektow  planow  finansowych i sprawozdawczosci

zich wykonania.

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika

Osrodka Pomocy Spotecznej.

Opracowanie planéw finansowych oraz biezagca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodéw i wydatkow.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych.

Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu

1 sprawozdawczosci  funduszu,  przekazywanie  naliczonych  odpisoéw

oraz nadzorowanie prawidlowosci potrgeen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow

zregulaminem i przepisami prawa.
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Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji fub konkursow.

Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

Zapewnienie terminowego Sciggania naleznosei.

Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg.

Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo —
ksiegowg jednostki,

Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Trawniki.

Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrgbie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika OPS, nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy glownego ksiegowego.

III. Informacja o warunkach pracy:
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Wymiar czasu pracy: pehy etat.

Miejsce pracy: Oérodek Pomocy Spolecznej w Trawnikach, Trawniki 630,
21-044 Trawniki,

Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych, pierwsza umowa na czas okreslony na okres 3 miesiecy.

Praca w godzinach: 7:30 — 15:30 od poniedziatku do pigtku.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

Praca na stanowisku wymagajaca umiejetnosci wspotdziatania ze wspotpracownikami
na stanowiskach urz¢dniczych oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik
wykonuje zadania przydzielone przez przelozonego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zasadami bhp.

Praca wigze si¢ z przemieszczaniem sie w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych.

Gotowos¢ do podjecia pracy od 1 pazdziernika 2022 roku z mozliwoscig przesunigcia
terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia w  OS$rodku Pomocy Spolecznej w Trawnikach os6b
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rchabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepeinosprawnych jest nizszy niz 6%.



V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)  Zyciorys z opisem dotychczasowe] dzialalnosci zawodowe] (CV).

2)  List motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2022 1. poz. 1510 z pdzn. zm.), tj. imi¢
(imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, dane kontaktowe.

3)  Podpisana klauzula informacyjna RODO — na potizeby rekrutacji (dostepna na BIP
Osrodka: zatgcznik nr 1).

4)  Wypelniony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z o$wiadczeniami (dostgpny
na stronie BIP Osrodka: zalgcznik nr 2).

5} Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie.

6)  Kserokopie dokumentéw o innych posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnoseiach,

7)  O$wiadczenia, dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagann niezbednych,
0 ktérych mowa w dziale I, ust. 1 niniejszego ogloszenia.

8)  Oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub
oswiadczenie o rodzaju prowadzone] dziatalnosci gospodarczej

9}  Kopie swiadeciw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okres zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy).

10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na pizetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zalgczonych dokumentach — jesli
w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO.

Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

List motywacyjny oraz wszystkie sktadane o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem.
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢
ich tlumaczenie na j¢zyk polski dokonane przez thumacza przysiegtego.

Kserokopie sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadezone za zgodnosé z oryginalem przez
kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie danych kontaktowych.
VL. Informacje dotyczyce przetwarzania danych osobowych:

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Osrodek Pomocy Spotecznej w Trawnikach (adres: Trawniki nr 630, 21-044 Trawniki, telefon
kontaktowy: 81 585 60 47) jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy
dokonuje Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Trawnikach.

2, Inspektor ochrony danych

Mogg si¢ Pafstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Trawnikach Inspektorem Ochrony Danych pod adresem:
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» e-mail: sebastian.wnuk@lokalneogniwo.pl

3. Celipodstawy przetwarzania

Pafstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane
na podstawie zgody®, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zostaé odwolana w dowolnym czasie,

VArt. 22" ustawy z 26 czerwcea 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2022 r. poz. 1510 z po#n. zm.);

2 Art. 6 ust. 1 tit. b 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 (ogolie rozporzadzenic o ochronie danych)
Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str, 1, ze zm.), dalej: RODO:;

Art. 6 ust. 1 lita RODOQ;

'Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Okres przechowywania danych

Pafistwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny dla realizacji celu,
dla ktorego zostaly zebrane, przez okres zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa.

Jezeli wyrazili Pafstwo zgodg (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — dane osobowe beda
przetwarzane do momentu wycofania zgody, ale nie dluzej niz przez okres niezbgdny
do realizacji celu dla ktérego zostaly zebrane.

5. Prawa osob, ktérych dane dotycza
Majg Panstwo prawo:
1} dostgpu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;
2)  do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3)  do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4)  do usunigcia danych osobowych;

5)  do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres
Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

6.  Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy
Jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa
innych danych jest dobrowolne.

VIL. Sposdb, miejsce i termin skladania dokumentéw.:

Dokumenty nalezy sklada¢: osobiscie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Trawnikach — pokaj
nr 2 lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Trawnikach. Trawniki nr 630,
21-044 Trawniki — w terminie do dnia 21 wrzesnia 2022 r., do godz. 13:00 dopiskiem
na kopercie ,,Nabdr na stanowisko Glownego Ksiegowego w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Trawnikach”. Terminem wigzacym jest data wplywu do Oérodka, a nie data nadania.

Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, kidre wplyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozZpatrywane.
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2) O terminie i miejscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

3)  Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

4)  Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia
aktualnego ,, Zapytania o udzielnie informacji o osobie ” z Kartoteki Karnej Krajowego
Rejestru Karnego.

5)  RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow
do zatrudnienia w Osrodku Pomocy Spolecznej w Trawnikach dostgpna jest na stronie
internetowej BIP Osrodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach (zalgceznik nr 1),

Przepisy art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. 22022 r., poz. 530 z pozn. zm.).

Szanowni Kandydaci,

Jednym z etapéw rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna. Jezeli Panstwo zostang do niej
zakwalifikowani  bedziecie mieli mozliwo$¢ zaprezentowania swojego pelnego
doswiadczenia zawodowego, wyksztalcenia, przebytych kursow czy nabytych uprawnien
lub umiej¢tnosci Komisji Rekrutacyjne;j.

Trawniki, dnia 6 wrzesnia 2022 r.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spolecznej
w Trawnikach
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