OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

47-100 Strzelce Opolskje, ; i i
ul. Krakowaksﬁ!% kklerowmk Osérodka Pomocy Spolecznej w Strzelcach Opolskich

tel. 463 0870 / FAX 463 0899 oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze

1.

Ksiggowy/Ksiggowa

Wymagania niezbedne:

Kwalifikacje zawodowe stosowane do opisu stanowiska

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
1)

1)

wyksztatcenie:

a) wyzsze ekonomiczne, lub

b) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne 1 co najmniej 2-letni staz pracy
w ksiggowosci,

2)  os$wiadczenie pisemne o zdolnosci do podjgeia pracy na okreslonym stanowisku,
3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

4)  petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5)  brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
7)  znajomos¢ przepisow prawa dotyczgcych ustawy o finansach publicznych, zamowien

)

2)
3)

4)
5)

publicznych, rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe:
doswiadezenie zawodowe: minimum 2 lata pracy w ksiggowosci w jednostee
budzetowej lub w innych jednostkach administracji publicznej,
umiejetnosé obstugi sprzetu biurowego, programéw MS Office,
samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres, kreatywnos¢,
odpowiedzialnos¢,
umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnos$é organizacji pracy i podejmowania decyzji,

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie ewidencji wptywajgcych dokumentow potwierdzajgcych dokonanie zakupu,
sprawdzanie ich pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

wystawianie dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie sprzedazy,

dekretowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych jednostki,

przyjmowanie i kontrolowanie dowodow kasowych i ich dekretacja oraz uzgodnienie
zbiezno$ci z raportem kasowym,

przyjmowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych do ksiggowania poprzez segregacje,
numerowanie, opisanie i dekretacjg,

ewidencja dokumentow finansowo-ksiggowych,

ogblny nadzor nad ksiggowaniem analitycznym 1 syntetycznym,

wspoludziat przy sporzadzaniu sprawozdan,

prowadzenie dochodow i terminowa ich windykacja,

prowadzenie ksiegowodci pozabudzetowej,

sporzadzanie deklaracji VAT 7 zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow
i ustug.

Szczegodlowe zadania wykonywane na stanowisku ksiegowego/ksiggowej zostang okreslone

w zakresie czynnosci.



4, Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2)  CV zopisem dotychczasowej kariery zawodowej,

3)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy, posiadane
kwalifikacje, umiejetnoscei,

4)  kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie
opsstrzelce.pl lub u pracownika ds. ptac 1 kadr,

5)  o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych,

6) o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7)  o$wiadczenie o zdolnosei do podjecia zatrudnienia na danym stanowisku,

8)  o$wiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9)  os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, ’

10)  dokument potwierdzajgcy niepetnosprawno$¢, w przypadku osob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z numerem telefonu do kontaktu
powinny by¢ opatrzone klauzula:

,, Na podstawie art. 6 ust.1 lit.a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych,
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji” wraz z podpisem kandydata.

W przypadki nie dostarczenia kompletu wyzej wymaganych dokumentéw kandydat nie
spelni wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu i nie zostanie dopuszczony
do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Wszystkie o$wiadczenia powinny byé opatrzone wiasnorgcznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw z jezyku obcym, nalezy dolgezy¢ réwniez ich
ttumaczenia na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Nabor na stanowisko urzednicze Ksiggowy/Ksiggowa”
w terminie do dnia 16.12.2022 r. do godz. 14.00 w sekretariacie Osrodka Pomocy Spoleczne]
w Strzelcach Opolskich lub przesta¢ drogg pocztowa na adres:
Osrodek Pomocy Spolecinej
ul. Krakowska 16
47-100 Strzelce Opolskie

O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wplywu do OPS w Strzelcach
Opolskich. Oferty pracy, ktore wpltyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.



6.

T

W przypadku ofert pracy nadsylanych poczta, decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy
Spotecznej w Strzelcach Opolskich, a nie data stempla pocztowego.

Zasady przeprowadzenia naboru
Procedura rekrutacyjna obejmuje analiz¢ dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby zakwalifikowane do nastgpnego etapu zostang
poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.
Informacja o wyniku naboru zostanie podana na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spolecznej w Strzelcach Opolskich (www.opsstrzelce.pl) zakladka ,,Praca w OPS” oraz na
tablicy ogloszen Osrodka.

Informacja o warunkach pracy na okre§lonym stanowisku

1) umowa o prace,

2)  pelny wymiar czasu pracy, rOwnowazny system czasu pracy

3)  miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich ul. Krakowska 16
(budynek moze stwarza¢ problemy dla o0sob niepelnosprawnych ruchowo — brak
windy, podjazdu, niedostosowane toalety),

4)  narzedzia i materialy biurowe: komputer, urzadzenia biurowe,

5) praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajgca wspolpracy z innymi dziatami Osrodka,

6) praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Inne informacje

1)  Ogloszenie podlega publikacji na stornie internetowej oraz tablicy ogloszen O$rodka
Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich.

2) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy
niz 6%.

3)  Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Strzelcach Opolskich. Pracownikiem upowaznionym do kontaktu z kandydatami
jest: Eugenia Pluta tel. 77-463-08-91.

4)  Niewykorzystane oferty kandydaci/kandydatki moga odebra¢ u pracownika ds. ptac
i kadr. Nieodebrane oferty zostana zniszczone komisyjnie po uplywie minimum
3 miesiecy od zakonczenia naboru.

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektyw 9546/WE (zwanego dalej ,RODO”) informujg, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Oérodek Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich z siedziba: 47-100 Strzelce
Opolskie, ul. Krakowska 16, Tel. 774630870, email: info@opsstrzelce.pl, reprezentowany przez Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej.

2. Powolany zostat Inspektor Ochrony Danych z ktérym moze sie skontaktowac pod adresem email: iod@opsstrzice.pl, Tel.
774630880.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb procesu rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO
oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .

4. Odbiorcami Paristwa danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisdw prawa oraz podmioty wspéltpracujgce w procesie rekrutacji (po podstawie umow powierzenia
przetwarzania danych).



5. Osaby, ktérych dane dotycza kazdej chwili moga wnie$¢ skarge do organu nadzorczego tj.: Prezesa Urzedu ochrony
Danych Osohowych.

6. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

7. Prawa oséb, ktérych dane oschowe sa przetwarzane: prawo do Zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawa do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do whniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Dane przetwarzane beda w sposob tradycyjny i zautomatyzowany (w systemie informatycznym)

9. Dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Paristwa zgody na przetwarzanie danych
w procesie rekrutacji, nie diuzej jednak niz do zakoriczenia rekrutacji, w ktorej Panstwo biorg udziat.

KIERO
Osrodka Pomoc

NIK
Spotecznej

Tadeusz Urhimi



