Zalacznik do Zarzadzenia

‘ Nr 0132.6.2020

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabkach
z dnia 4 marca 2020 r.

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

starszy referent/inspektor w Dziale Finansowo — Ksi¢ggowym

1. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Zabkach, ul. Wojska Polskiego 1, 05-091 Zabki

2. Stanowisko:

Starszy referent/inspektor

3. Wymagania niezb¢dne: ’

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

® niekaralno$é za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

e w przypadku inspektora wyksztalcenie wyzsze i min. 1 rok stazu pracy lub
wyksztalcenie $rednie i min. 3 lata stazu pracy; w przypadku starszego referenta
wyksztatcenie wyzsze lub wyksztalcenie srednie i min. 2 lata stazu pracy

e znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej,

e umiejetnosé bieglej obshugi komputera.

4. Wymagania dodatkowe:

wysoka kultura osobista, bezkonfliktowo$é¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu,

umiejetnos¢ obstugi systemdéw informatycznych ds. finansowo - ksiggowych,

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu finanséw publicznych, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zaméwienn publicznych, ordynacji
podatkowej, postgpowan egzekucyjnych w administracji oraz innych aktéw prawnych
zwigzanych z realizacja zadan, ktére realizuje Osrodek Pomocy Spolecznej w
Zabkach.



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e wykonywanie zadan nalezacych do Dzialu Finansowo — Ksiggowego poprzez
dekretowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, prowadzenie zapisOw operacji
finansowych w zakresie dochodow i wydatkéw, dokonywanie rozliczen finansowych,
prowadzenie rachunkowosci ZFSS,

e wykonywanie innych zadan powierzonych przez Gléwnego Ksiggowego i Dyrektora
Osrodka, nie ujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy.

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 niepelnosprawnych.

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

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zgbkach, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty:
e CV wraz z danymi kontaktowymi oraz list motywacyjny,
¢ kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
e kopie swiadectw pracy,
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

e o$wiadczenie, Ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skladaé osobiscie w zamknietych kopertach lub przesta¢ poczta (decyduje
data wpltywu do OPS) z dopiskiem ,,nabor na stanowisko starszego referenta/inspektora
DFK”, w terminie do 17 marca 2020 r. do godz. 16 w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Zabkach pok. nr 2, przy ul. Wojska Polskiego 1.

10. Pozostale informacje:



Przewidywany termin zatrudnienia: marzec/kwiecien 2020 r.
Forma zatrudnienia: umowa o prace¢ — pelny etat.

Postepowanie dotyczace naboru prowadzone jest na podstawie przepiséw wynikajacych z
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22019 r. poz.
1282)

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

Dokumenty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowiazany 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 EZ/GCZHGJ w Zabkach

JArtur Kofodziejczyk



KLAUZULA INFORMACYJNA dot. rekrutacji pracownikéw

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w
Zabkach

z siedziba przy ul. Wojska Polskiego 1, 05-091 Zabki; telefon: 22 510 98 03-22, mail:
ops@zabki.pl;

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych — P. Radostawem Wasilewskim — jest mozliwy pod
nr tel. 783 220 250 lub adresem e-mail: daneosobowe@zabki.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy, na jakie zlozy Pani/Pan oferte;

4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda organy panstwowe w zakresie
wykonywanych zadan, pracownicy Osrodka w zakresie swoich obowiazkow stuzbowych na
podstawie upowaznienia;

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji;

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji;

7) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych (o przetwarzanych danych oraz
otrzymania ich kopii), prawo ich sprostowania, zmiany, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, usunigcia danych zbednych dla telu przetwarzania. W celu
uwierzytelnienia czy to Pani/Pan sg uprawnieni mozemy prosi¢ o podanie informacji
dodatkowych. Zakres kazdego z w/w praw oraz sytuacje, kiedy mozna z nich skorzystaé
wynikajg z przepiséw prawa. To, z jakiego prawa moze Pani/Pan skorzysta¢ zalezy np. od
podstawy prawnej, na jakiej przetwarzamy dane oraz celu ich przetwarzania;

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

9) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych
okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemozno$é wzigcia udziatu w rekrutacji;

10) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w
formie profilowania, tzn. zadne decyzje wywolujace wobec osoby skutki prawne lub w
podobny sposdb na nig istotnic wptywajace nie bgdg oparte wylacznie na automatycznym
przetwarzaniu danych osobowych i nie wiazg si¢ z taka automatycznie podejmowana decyzja.

Zgodnie z art. 22[1] § 1 Kodeksu pracy od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zadamy
podania danych osobowych obejmujacych:

- imi¢ (imiona) i nazwisko;

- dat¢ urodzenia;

- dane kontaktowe wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie;

- wyksztalcenie;

- kwalifikacje zawodowe;

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



