OGLOSZENIE NR OPS 1/2020 z dnia 07 wrze$nia 2020 roku
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W ZABKOWICACH SLASKICH
(wymiar 1 etat)

Osrodek Pomocy Spolecznej w Zabkowicach Slaskich
Osiedle XX- leciaSZ'
57-200 Zabkowice Slgskie

Na podstawie art. 6 ust. 1 i ust. 3, art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) KIEROWNIK OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W ZABKOWICACH SLASKICH oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiegowy

Wymiar czasu pracy — | etat.
Rodzaj umowy - umowa o prace
Planowany termin zatrudnienia —od 16.10.2020 r.

I. Wymagania niezbedne:

Gtownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktéra:

- posiada obywatelstwo polskie,

- korzysta z pelni praw publicznych oraz posiada zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

- nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

- spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukoficzyta $rednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiggowosci;

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow:;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

- dobra znajomos¢ obstugi programu komputerowego MS Office,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, dobrze widziane
doswiadczenie zawodowe w jednostkach pomocy spotecznej na podobnym stanowisku,

- znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

- znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowodci, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz obowiazujacych
aktow wykonawczych, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, prawa zaméwien
publicznych, ustawy o podatku VAT i ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
- znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocy spotecznej,



znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych,

- umiejetno$¢ pracy w zespole, bardzo dobra organizacja czasu pracy, systematyczno$¢,
terminowo$¢, gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejgtno$¢ do podejmowania
samodzielnych decyzji,

- wysoka kultura osobista,umiejetno$¢ w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych,
rzetelno$é, starannosé, uczciwose,

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.odpowiedzialno$¢ i nadzér nad prowadzeniem pelnej ksiggowosci jednostki dla celow
statutowych oraz celow raportowania zgodnie z przepisami prawa,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki oraz kompletnos$¢ i1 rzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4. dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

5.sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych 1 statystycznych oraz innych
sprawozdan dotyczacych dziatalnosci jednostki,

6. przygotowanie projektu planu finansowego,

7. sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i1 podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow jednostki,

8. nadzor 1 przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw oraz prawidlowosé
ich pobierania i odprowadzania,

10. kontrola prawidlowosci inwentaryzacji sktadnikow majgtku prowadzonej w Osrodku
Pomocy Spotecznej ,

11. sporzadzanie naliczen odpisow na ZFSS, plan i sprawozdawczo$é z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidtowosci potragcen i
kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

12. znajomos$¢ zasad sporzadzania list plac, naliczanie podatku dochodowego i skiadek na
ubezpieczenie spoleczne od naleznosci objetych lista ptac oraz przelewanie ich na
odpowiednie konta ZUS-u, Urzedu Skarbowego,

13. opracowywanie planow finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji Srodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

14. rozliczanie, ksiggowanie podatku VAT,

15. rozliczanie srodkoéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

16. rozliczanie projektow realizowanych w ramach funduszu europejskiego,

17. opracowywanie projektéw wewnetrznych przepisow wydawanych przez Kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

18. wspotprace ze Skarbnikiem Gminy,

19. whasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna,

20. archiwizacja dokumentacji ksiggowej,

21. wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych  wydanych przez Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej nalezg do
kompetencji gldownego ksiegowego.

IV. Informacja o warunkach pracy:
Miejscem pracy na stanowisku Giowny Ksiggowy jest Osrodek Pomocy Spotecznej w
Zabkowicach Slaskich, Osiedle XX-lecia 52. Praca $wiadczona jest w pelnym wymiarze



pracy przez pi¢¢ dni w tygodniu od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

- kserokopia dokumentu poswiadczajacego posiadane wyksztatcenie,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — do pobrania,

- kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- pisemne o$wiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe. Osoba
wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
Sfizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych nie wyniost 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknigtych kopertach z adnotacjg: "Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Gltéwny Ksiggowy", w terminie do dnia 18.09.2020 r. do godz.
15.30, w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Zabkowicach Slaskich, pokéj nr 2 lub
pocztg na adres: Osiedle XX-lecia 52, 27-200 Zabkowice Slaskie (decyduje data wptywu do
Osrodka).

VIII. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie dopuszcza sie mozliwosci
uzupetnienia przez kandydatow ztozonych dokumentdw.

Wybor ofert przeprowadzi Komisja powotana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zabkowicach Slaskich. O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci
zostang powiadomieni odrgbnym pismem.

Lista kandydatow, ktorzy spetnig wymogi formalne okreslone w ogloszeniu oraz informacja o
wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.zabkowiceslaskie.pl/BIP ) oraz na tablicy informacyjnej Os$rodka Pomocy Spoleczne;j
w Zabkowicach Slaskich.




Ogloszenie umieszczono na tablicy ogloszen Osrodka oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.zabkowiceslaskie.pl/BIP.

Data zamieszczenia: 07.09.2020 r.




Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

1

Administratorem danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej, Osiedle XX-lecia 52, 57-
200 Zabkowice Slaskie.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Osobowych: iodo@opszabkowiceslaskie.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie
art. 6 ust. | lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.

Podstawa przetwarzania danych jest art. 6 ust.] ¢ rozporzadzenia RODO. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji w/w celow, wynikajacych z przepisow
prawa. W przypadku nieudostepnienia danych prowadzenie postgpowan nie bgdzie mozliwe.
Przystuguje Panu/Pani dostep do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, Zadanie zaprzestania przetwarzania
i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie oraz
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa lub podmioty, ktorym dane
musza zosta¢ udostgpnione w celu realizacji w/w celow.

Dane udostepnione nie bedg podlegaty profilowaniu w sposob zautomatyzowany.

Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego ani
organizacji migdzynarodowej.

Dane osobowe bgda przechowywane przez okres nie dluzszy, niz ten wymagany ustawg o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, liczgc od poczatku roku nastgpujacego po roku, w
ktorym dane osobowe zostaty podane.



