RODEK POMOCY SPOLECZNE! Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Paczkowie

w Paczkowe

370 Paczkéw, Ul. Wojska Polsidego 322 ul. Wojska Polskiego 32a, 48-370 Paczkéw

el e 77 431 6209

oglasza nabor na stanowisko urzednicze
inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

Informacje ogélne:

— stanowisko — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

— Wwymiar- 1,0 etat

— data rozpoczgcia pracy - grudzien 2021/styczen 2022 r.

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub

innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisdw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

Korzystanie z pelni praw publicznych, petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

Wyksztalcenie - spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

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

Znajomo$¢ aktéw prawnych na zajmowanym stanowisku w szczegoOlnosdcei struktury
i funkcjonowania administracji samorzadowej, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

7. Umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera i programéw MS Office.

Predyspozycje osobowosciowe:

1

2.
3.
4.

samodzielnos¢, terminowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢.
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

umieje¢tnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych.

Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

1.
2,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentdw,

ksiggowanie dokumentéw zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujgcymi
w samorzgdowej jednostce budzetowej,

stosowanie wlasciwego obiegu dokument6w,
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4. biezace, terminowe i prawidlowe ksiggowanie operacji ksiegowych i zdarzen

gospodarczych,

ewidencjonowanie srodk6w trwatych i wyposazenia, naliczanie umorzenia i amortyzacji,

przygotowywanie zestawien ewidencji sprzedazy i zakupu w tym Vat,

kontrola rozrachunkéw z podopiecznymi Osrodka,

prowadzenie niezbednych raportéw, analiz i sprawozdan,

przygotowywanie projektéw zarzadzen, regulaminéw i procedur dotyczacych spraw

rachunkowo- finansowych,

10. obstuga bankowosci elektronicznej,

11. wykonywanie innych czynnosci wspomagajacych prace dziatu finansowo ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejscem wypelniania obowiazkéw pracowniczych bedzie budynek Osrodka Pomocy
Spotecznej w Paczkowie przy ul. Wojska Polskiego 32a; pigtro, w budynku brak urzadzen
dzwigowych (windy); w trakcie pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzgdzen
technicznych (komputer osobisty, drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka
dokumentdw itp.).

2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

il

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. €V,

2. list motywacyjny,

3. kopie dokument6w potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, posiadane
uprawnienia i dodatkowe umiejetnosci,

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, (w zalaczeniu)

5. o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, (w zalgczeniu)

6. os$wiadczenie o stanie zdrowia (w zalgczeniu),

7. oswiadczenie o niekaralnosci (w zalgczeniu),

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji (w zatgczeniu),

9. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu - za$wiadczenie) oraz dokumentéw o posiadanym
dos$wiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje), kserokopie innych dokumentéw
o  posiadanych  kwalifikacjach,  umiejetnosciach, uprawnieniach, jednoznacznie
potwierdzajgcych  speinienia wymagan niezbednych i dodatkowych,

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z2019 r., poz. 1282)),

11. inne dokumenty, kt6re wnioskodawca lub kandydat uzna za istotne.

CV; list motywacyjny, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie
oraz oswiadczenia muszq zostaé wlasnorecznie podpisane przez kandydata ubiegajgcego
sie o zatrudnienie.

Pt



Termin i miejsce skladania ofert:
Osoby spelniajace w/w wymagania i zainteresowane ofertg prosimy o sktadanie dokumentéw
do dnia 20.12.2021 roku_do godz. 10.00 na adres:

Osrodka Pomocy Spotecznej w Paczkowie(sekretariat)
ul. Wojska Polskiego 32a, 48-370 Paczkéw
z dopiskiem: ""Nabér na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci budzetowej

Dokumentéw nie odsytamy. W przypadku wysylki dokument6w poczta decyduje data i godzina
wplywu do tut. O$rodka.

Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje / dokumenty nie podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata,
niekompletne lub zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spelniajacy wymagania formalne)
zostang powiadomione telefonicznie lub listownie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi
kandydatami, ktérzy zlozyli najciekawsze oferty.

4. na Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie OPS-u.

Osoba zatrudniona, podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym

w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego

przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych zostanie

skierowana do shuzby przygotowawczej na okres 1 do 2 miesigcy, zakonczonej egzaminem

(art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

s

Zgodnie z art. 13 — 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony 0séb fizycznych, w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (zwany RODO/GDPR).

1 Administratorem Panstwa Danych jest Oérodek Pomocy Spolecznej w Paczkowie
z siedzibg przy ul. Wojska Polskiego 32a, 48-370 Paczkéw.
2. Jako Administrator Danych, jeste$my odpowiedzialni za zapewnienie bezpieczefistwa

Pafistwa danych osobowych, sposéb ich wykorzystywania zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa. Wszelkich dodatkowych informacji mozecie Pastwo zasiggnaé u Inspektora
Ochrony Danych pod adresem iod@ops.paczkow.pl listownie na adres na podany jako adres
siedziby firmy.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzanie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A
Rozporzadzenia tj. na podstawie wyrazania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
4. W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach wskazanych w pkt. 3 Pani/Pana dane

osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriami odbiorcéw danych
osobowych. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione na
podstawie przepiséw prawa.

5. Podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu rekrutacji.
6. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych do celow rekrutacji

przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Paczkowie Jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2019
poz. 1282).

7. Pani/Pana dane przechowywane beda przez okres wymagany Instrukcjg
Kancelaryjna/Archiwalng/ dopéki istnieje podstawa prawna przetwarzania danych

8. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,

b,



prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wzgledu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, /jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody/, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/i, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/a dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (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 dyrektyw 95/46/WE (Dz. Urz. WE L 119 2 4.5.2016)

10.  Pana/i dane przetwarzane beda w sposob zautomatyzowany oraz tradycyjny.

Paczkoéw, dnia 10.12.2021

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Paczkowie
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swidon Gulanowski



