OGLOSZENIE o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 14.06.2019r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Kepicach

oglasza nabor na stanowisko :
Ksiegowy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Kepicach.

Wymiar czasu pracy: peten etat
Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Kepicach.
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Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie ekonomiczne:

e jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

e Srednie-policealng lub pomaturalng szkotg ekonomiczng i co najmniej 2-letnig
praktyke w ksiegowosci.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslne przestgpstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa
skarbowe.

Znajomos$¢ i umiejetno$¢ korzystania z przepisow z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych.
Znajomos¢ ksiggowoscei i przepiséw finansowo- ksiggowych.

Znajomos¢ przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych 1 podatkow.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie ms office oraz umiejgtnosc
wykorzystania internetu.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennos$c¢, dobra organizacja czasu pracy, terminowosc
oraz gotowo$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

Samodzielno$¢, komunikatywnos¢, odpornosc na stres, odpowiedzialnos$¢ i doktadnosc¢
w realizacji powierzonych zadan.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.
Znajomos$¢ przepisow o rachunkowosci z zakresu pomocy spotecznej, funduszu
alimentacyjnego, s$wiadczen wychowawczych i §wiadczen rodzinnych.

ZKkres wykonywania zadan na stanowisku:

Kompletowanie dokumentacji ksiegowej OPS Kepice ( w tym rowniez w zakresie
prowadzonych przez osrodek projektéw unijnych).

Sprawdzenie dokumentoéw pod wzgledem merytorycznym.

Weryfikacja i analiza zgromadzonej dokumentacji ksiggowe;.

Biezgce ksiegowanie i numerowanie dokumentow ksiggowych.
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Biezace sporzadzanie przelewow w bankowosci elektroniczne;.
Sporzadzanie zapotrzebowan.i zaangazowan..

Biezace wprowadzanie faktur do programu rozrachunki.
Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji Vat.

Biezgca analiza 1 uzgadnianie obrotow i sald.

. Prowadzenie ewidencji wyposazenia 1 srodkow trwalych
11.
12.

Archiwizowanie dokumentoéw ksiggowych 1 nadzér nad archiwum zaktadowym.
Wsparcie zespotu ds. administracyjno — ksiggowego w organizacji pracy.

Wymagane dokumenty :

Cv, list motywacyjny, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Oswiadczenie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do przedmiotowego ogloszenia.
Kwestionariusz osobowy — zalacznik nr 2.

Kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Dodatkowe informacje

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko ksiggowego w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Kepicach” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w
zaklejonych kopertach w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Kepicach ul.
Niepodlegtosci 6 ( I pigtro pok. Nr 116 ) do dnia 28 czerwea 2019r. do godz. 14.30.
Dodatkowe informacje o naborze na stanowisko mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
59 8576359,

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Kepicach po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kepicach, BIP OPS Kepice oraz na ogoélnodostepnej tablicy
informacyjne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Osrodek Pomocy Spolecznej w Kepicach w celu prowadzenia rekrutacji na
aplikowane przeze mnie stanowisko.”

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawic ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
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95/46/WE (o0golne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1), informujemy,
ze Administratorem Twoich danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w
Kepicach, z siedzibg w Ke¢picach (77-230) przy ul. Niepodlegtosci 6.

Jako administrator bedziemy przetwarza¢ Twoje dane w celu prowadzenia procesu rekrutacji i
informowania Ciebie o wakatach na stanowiskach na podstawie Twojej zgody (podstawa z art.
6 ust. 1 lit. a RODO) przy czym w kazdej chwili przystuguje Ci prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie Twoich danych osobowych, ale cofnigecie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem.

Twoje dane osobowe bgdziemy przetwarzac takze:

w celach archiwalnych (dowodowych) bedacych realizacjg naszego prawnie uzasadnionego
interesu zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow (art. 6 ust.
1 lit. fRODO);

w celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami bedacego realizacja
naszego prawnie uzasadnionego w tym interesu (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

W kazdej chwili przystuguje Ci prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich
danych opisanych powyzej. Przestaniemy przetwarza¢ Twoje dane w tych celach, chyba ze
bedziemy w stanie wykaza¢, ze w stosunku do Twoich danych istniejg dla nas wazne prawnie
uzasadnione podstawy, ktore sa nadrzedne wobec Twoich interesow, praw i wolnosci lub Twoje
dane bedg nam niezbgdne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
Twoje dane osobowe dla potrzeb prowadzenia procesu rekrutacji i informowania Ciebie o
wakatach na stanowiskach mozemy przetwarza¢ do czasu, az zglosisz sprzeciw wzgledem ich
przetwarzania w tym celu lub ustalimy, ze si¢ zdezaktualizowaly.

Zgodnie z RODO, przystuguje Ci:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

prawo do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania danych;
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych:
prawo do przenoszenia danych:;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych ma charakter dobrowolny, ale jest konieczne do uczestniczenia w procesie
rekrutacji oraz uzyskiwania informacji o wakatach na stanowiskach oraz do uzyskania dostgpu
do naszego oprogramowania i korzystania z jego funkcjonalnosci.

Zdajemy sobie sprawe, ze ponosimy odpowiedzialno$¢ za ochrong danych powierzonych nam
przez uzytkownikoéw. Kwestie bezpieczenstwa traktujemy niezwykle powaznie. Dlatego
dokfadamy staran, aby chroni¢ Twoje dane przed nicuprawnionym dostgpem o0sob trzecich oraz
kontrolujemy nasze metody gromadzenia, przechowywania 1 przetwarzania informacji.
Stosujemy m.in. firewall, urzadzenia zabezpieczajace serwer, urzadzenia szyfrujace oraz
fizyczne $rodki bezpieczenstwa. Dostepu do danych udzielamy jedynie tym pracownikom i
podmiotom, ktore muszg mie¢ do nich dostep, aby je przetwarza¢ wytacznie w celach opisanych
w Polityce Prywatnosci.

-CA KIERDWNIKA
%Sr(c?dka Pomody Spoteczne)
womepigast

mgr Iwona Goplarek
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