Zalgcznik do Zarzgdzenia

Nr 0132.3.2022

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Zgbkach
z dnia 8 kwietnia 2022 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabkach
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Gléwny Ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Zgbkach, ul. Wojska Polskiego 1, 05-091 Zgbki

2. Stanowisko:

Gléwny Ksiegowy

3. Wymagania niezbedne:

® posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

® pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

® brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

® znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego;

® spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpis do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego  uprawniajacego
do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych
przepisow.



4. Wymagania dodatkowe:

e wysoka kultura osobista, bezkonfliktowos¢, odpowiedzialno$é, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu,

e biegla znajomosé zasad prowadzenia rachunkowosci,
e umiejetno$¢ obstugi systemow informatycznych ds. finansowo - ksiggowych,

e znajomos¢ przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych, odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zamoéwien publicznych, ordynacji
podatkowej, postepowan egzekucyjnych w administracji oraz innych aktéw prawnych
zwigzanych z realizacjg zadan, ktére realizuje Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Zgbkach.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e prowadzenie rachunkowosci jednostki;
e wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
e dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

® przygotowywanie projektéw plandw finansowych i sprawozdawczosci z ich
wykonania;

® wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Osrodka, nie ujetych
w powyzszych zadaniach a wynikajacych ze specyfiki pracy gtoéwnego ksiggowego.

6. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
e praca w warunkach biurowych, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

e stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu na I pigtrze, budynek
bez windy dla niepetnosprawnych.

7. Informacja, o ktérej mowa w art. 13 ust. 2 pkt 4 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych:

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zabkach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.



8. Wymagane dokumenty:

®

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
kopie §wiadectw pracy;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosdei instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie, ze kandydat ma peilng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

L.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej
w Zabkach, 05 — 091 Zabki, ul. Wojska Polskiego 1;

Inspektorem Ochrony Danych w Os$rodku jest Radostaw Wasilewski, e-mail
daneosobowe@zabki.pl;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwigzku z rekrutacja na wolne
stanowisko gtéwnego ksiggowego;

Osrodek nie bgdzie udostgpnia¢ Pani/Pana danych podmiotom zewngtrznym;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego/organizacji
mi¢dzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty
rozstrzygnigcia naboru;

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigciem;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
RODO;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest konieczne, aby moc wzigé udziat
w rekrutacji na wolne stanowisko kierownika dziatu;

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, a takze nie beda
profilowane.



9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach lub przestaé poczta (decyduje
data wptywu do OPS) z dopiskiem ,,nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego”, w terminie
do 22.04.2022 r. do godz. 15 w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zgbkach pok. nr 2
przy ul. Wojska Polskiego 1.

10. Pozostale informacje:
Przewidywany termin zatrudnienia: 01.07.2022 r.
Forma zatrudnienia: umowa o prace — pelny etat.

Postgpowanie dotyczace naboru prowadzone jest na podstawie przepiséw wynikajacych z
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 )

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Zgbkach zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru bez podania przyczyny.

Dokumenty, ktére wptyna po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia.

Oferty odrzucone zostang odestane za posrednictwem poczty.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej




