OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
KSIEGOWA
W DZIALE KSIEGOWO - FINANSOWYM

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace, pelen etat

Data ogtoszenia: 13.01.2021 r. Przewidywany termin zatrudnienia: luty 2021 r.

Termin sktadania dokumentow: do 27.01.2021 r.

Stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstugg urzadzen
biurowych.

W przypadku osob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace
moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy. Pracownik podejmujgcy po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.

Wyksztatcenie $rednie.

2. Co najmniej 2-letni staz pracy w administracji.

3. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ rdéwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 1282).

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

6. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7. Znajomos¢ obstugi komputera, pakietu Office i pakietu Windows;

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE

1. Odporno$§¢ na stres, odpowiedzialno§¢, asertywno$¢, rzetelno$¢, systematycznosc,
komunikatywnos$¢ i otwarto$¢.

2. Biegla obstuga komputera i innych urzadzen biurowych.

3. Umiejetno$¢ samodzielnego redagowania pism.

4. Znajomo$¢ ustaw:

— Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. Dz.U.
2020 poz. 256 z pézn. zm.);

— Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019
poz. 1282 z p6zn. zm.);

— Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U.
2020 poz. 1426 z pdzn. zm.);

— Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.
2020 poz. 266 z p6zn. zm.) i wydanych na jej podstawie przepisOw wykonawczych.

— Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (t. j. Dz. U. 2020 poz. 870).

— Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2019 poz. 869).

— Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci Dz.U. 2019 poz. 351).

— Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychodow 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. rok 2014 poz. 1053).

— Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych



majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. rok 2020 poz.
342).

— Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych (Dz. U. rok 2019 poz. 1440).

ZAKRES OBOWIAZKOW NA DANYM STANOWISKU OBEJMUJE
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Prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej zgodnie z zakladowym planem kont,
obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Dokonywanie kontroli wstgpnej, formalno-rachunkowej dokumentéw dotyczacych
wykonania budzetu.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dotyczacej funduszu alimentacyjnego i
zaliczki alimentacyjne;.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dotyczacej konta depozytu zasitkéw
niepobranych w terminie przez klientow OPS.

Biezaca dekretacja dokumentow ksiggowych z podziatem na klasyfikacj¢ budzetowa.
Sprawdzanie prawidtowosci dokonanych ksiggowan i uzgadnianie kont ksiggowych.
Sporzadzanie zestawienia obrotow 1 sald za poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie
rzadziej niz na koniec miesigca w terminie umozliwiajacym sporzadzenie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych.

Numerowanie zaksiggowanych przez siebie dowodow ksiggowych.

Wystawianie rachunkow dotyczacych zwrotu $wiadczen przez inne osrodki pomocy
spotecznej zgodnie z art. 101 ust.7 ustawy o pomocy spoteczne;j.

Przygotowanie pism informujacych ksiegowos¢ Urzedu Miejskiego w Pyrzycach o
wysoko$ci dochodéw osiagnigtych z tytutu realizacji zadan zleconych gminom, ktore
nalezy przekaza¢ na konto Urzgdu Wojewddzkiego w Szczecinie.

Terminowe przekazywanie uzyskanych dochodow na rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego

Wprowadzanie przelewéw do systemu Biznes Pl@net i1 terminowe dokonywanie
ptatnosci.

Obliczanie wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy, zasitkéw chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wychowawczych i rehabilitacyjnych z prowadzeniem
odpowiedniej dokumentacji

Wystawianie pracownikom za§wiadczen o wysokos$ci zarobkow.

Przygotowywanie dokumentacji zwigzane] ze zgloszeniem 1 wyrejestrowaniem z
ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczen zdrowotnych pracownikow.

Zglaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
klientow OPS na podstawie decyzji przekazywanych z dziatéw merytorycznych.
Sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i
Urzedem Skarbowym.

Prowadzenie postepowania egzekucyjnego $wiadczen rodzinnych, wychowawczych i
swiadczen z pomocy spotecznej.

Znajomo$¢ zasad i umiejetnos¢ prowadzenia ewidencji srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY

1.

Kwestionariusz, o ktorych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.
j- Dz.U. 22018 r., poz. 917 ze zm.), tj. imi¢ (imiona) inazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
3. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

Wszystkie kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone przez kandydata ,za zgodno$¢ z
oryginalem”.

4. Podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatow do pracy.

5. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap 1. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny merytoryczne;.
Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami, w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pyrzycach, Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce i dokonanie wyboru pracownika.

Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 27 stycznia 2021 r. w wybranej przez siebie formie:

1. W siedzibie Osrodka, w godzinach pracy Osrodka, tj. od godz. 7.00 do godz. 15:00 w
sekretariacie pok. Nr 8, lub

2. Przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce.

3. lub elektronicznie na adres akostanowicz@opspyrzyce.pl z tytutem ,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze ”

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Rozpatrzymy tylko te oferty, ktore zostang ztozone zgodnie z ww. wytycznymi. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynely do
Osrodka do dnia 27.01.2021 r. do godz. 15.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyng do OPS w Pyrzycach po terminie, w inny sposob niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane. W przypadku
skierowania oferty poczta - decyduje data stempla pocztowego. Osrodek Pomocy Spolecznej w
Pyrzycach odpowiada wylacznie na oferty spelniajace wymagania formalne.

Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, jak réwniez
odwotania naboru, bez podania przyczyny, przed uptywem terminu na ztozenie dokumentow i
zakonczenia naboru bez rozstrzygnigcia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internatowej Biuletyn informacji
publicznej, Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach jak rowniez na tablicy informacyjnej Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Pyrzycach przy ul. Plac Ratuszowy 1.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Osrodek Pomocy
Spotecznej z siedzibg w Pyrzycach, Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce, jako pracodawca, za ktdrego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor OPS.

Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Dyrektora OPS inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:

Osrodek Pomocy Spotecznej, Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce;

e-mail: iod@bartoszbiegus.pl.

Cel i podstawy przetwarzania



Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w Pyrzycach begdzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode?, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie®, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

I Art. 22ustawy z26 czerwca 1974 1. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz
§1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lita RODO;

4Art. 6 ust. 1 lita RODO;

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Bedziemy wudostepnia¢ dane osobowe, wylacznie wowczas jesli bedzie si¢ to wigzalo
z realizacjg uprawnienia badZz obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesic rekrutacyjnym begda przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.
W  przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane bgda wykorzystywane przez 9 miesigcy.
Prawa oso6b, ktérych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:
1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) prawo do usuni¢cia danych osobowych;
5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Aneta Wojcieszek

Dyrektor

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach



