Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej w Pyrzycach
oglasza nabor na stanowisko

POMOCY ADMINISTRACYJNEJ W DZIALE FINANSOWO -
KSIEGOWYM

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony — pelen etat
Data ogtoszenia: 07.02.2022 r. Przewidywany termin zatrudnienia: I kwartat 2022 r.
Termin sktadania dokumentow: do 28.02.2022 r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie:

1. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw
o szkolnictwie wyzszym na kierunku Ekonomia lub $rednie ekonomiczne.

Co najmniej 2-letni staz pracy.

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umysinie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

grwdEDN

WYMAGANIA DODATKOWE

1. Biegta obsluga komputera 1 innych urzadzen biurowych.

2. Umiejetno$¢ samodzielnego redagowania pism.

3. Samodzielno$¢, kreatywno$¢, inicjatywa, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w
zespole, odpowiedzialnos¢.

ZAKRES OBOWIAZKOW NA DANYM STANOWISKU OBEJMUJE

1. Prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej zgodnie z zakladowym planem kont,
obowigzujagcymi przepisami i zasadami.

2. Dokonywanie kontroli wstepnej, formalno-rachunkowej dokumentoéw dotyczacych
wykonania budzetu.

3. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dotyczacej funduszu alimentacyjnego i
zaliczki alimentacyjnej.

4. Uzgadnianie z Dzialem Swiadczen Rodzinnych i Funduszu Alimentacyjnego wysokosci
osiggnigtych dochodow z tytutu wplat komorniczych na fundusz alimentacyjny i zaliczke
alimentacyjng.

5. Przygotowanie pism informujacych ksiggowos¢ Urzedu Miejskiego w Pyrzycach o
wysokos$ci dochodow osiagnigtych z tytulu realizacji zadan zleconych gminom, ktoére
nalezy przekaza¢ na konto Urzgdu Wojewddzkiego w Szczecinie.

6. Terminowe przekazywanie uzyskanych dochodow na rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego.

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

8. Uzgadnianie kont ksiggowych niezbednych do sporzadzania sprawozdan.

9. Dekretacja dokumentdéw ksiegowych z podzialem na klasyfikacj¢ budzetowa.

10. Wprowadzanie przelewéw do systemu bankowego i kompletowanie dokumentéw pod
zrealizowane wyciagi bankowe.

11. Wystawianie rachunkoéw dotyczacych zwrotu §wiadczen klientow OPS oraz przez inne
osrodki pomocy spotecznej zgodnie z art. 101 ust.7 ustawy o pomocy spotecznej.

12. Sporzadzanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami, list wyptat wynagrodzen
razem z pochodnymi i innymi nalezno$ciami wynikajacymi ze Sstosunku pracy, umow
zlecenia



13. Sporzadzanie dokumentdéw rozliczeniowych z Zakltadem Ubezpieczenn Spotecznych i
Urzgdem Skarbowym za pracownikow.

14. Sporzadzanie i1 przekazywanie do ZUS dokumentéw dotyczacych ubezpieczen klientow
OPS na podstawie informacji z dziatbw merytorycznych.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest ponizej 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY

1. Kwestionariusz, o ktérych 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) i nazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia.

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

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

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

Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 28 lutego 2022 r. w wybranej przez siebie formie:

1. W siedzibie O$rodka, 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 awlochynska@opspyrzyce.pl z tytutem ,,Nabor na stanowisko
pomocy administracyjna”.

Rozpatrzymy tylko te oferty, ktére zostana ztozone zgodnie z ww. wytycznymi. Oferty odrzucone

zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety do
Osrodka do dnia 28.02.2022 r. do godz. 15.00.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng 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 Spotecznej
w Pyrzycach odpowiada wylacznie na oferty spetniajace wymagania formalne.

Jednoczes$nie zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, jak réwniez
odwolania naboru, bez podania przyczyny, przed uptywem terminu na zlozenie 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 Osrodka
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 siedzibag w Pyrzycach, Plac Ratuszowy 1, 74-200 Pyrzyce, jako pracodawca, za ktérego
czynno$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor OPS.


mailto:awlochynska@opspyrzyce.pl

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’ beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w Pyrzycach bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikéw jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

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

1 Art. 22ustawy z26 czerwca 1974 r. 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
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych 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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne 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;

“Art. 6 ust. 1 lita RODO;

SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych
Bedziemy udostepnia¢ dane osobowe, wylagcznie wowczas jeSli bedzie si¢ to wigzato
z realizacjg uprawnienia badz obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakonczenia procesu rekrutacji.
W  przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 9 miesiecy.
Prawa os6b, ktorych dane dotyczg
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 usunigcia 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
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Aneta Wojcieszek

Dyrektor

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pyrzycach
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