Miedzychéd, 03.12.2020 1.

ZARZADZENIE NR 15/2020
z dnia 03.12.2020 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Miedzychodzie

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Miedzychodzie

Na podstawie art. 11 ust 1 1 art. 13 ust 1 - 4, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity, Dz. U. 2019, poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze: SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI, w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.

2. Planowane zatrudnienie na stanowisku, o ktorym mowa w ust 1 nastgpi z dniem 04 stycznia
2021 roku.

3. Ogloszenie o naborze stanowi Zafgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
1. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych wyznaczam do dnia 18 grudnia 2020 roku do

godziny 10:00.
2. Nabor zostanie przeprowadzony dnia 22 grudnia 2020 roku o godzinie 10:00.

§3
Do naboru, o ktorym mowa § 1, stosuje si¢ postanowienia Zarzgdzenia nr 4/2009,

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, w sprawie: Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.

§4
Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci, w sposob okreslony w art. 13

ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282).

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik nr 1

do: Zarzqdzenia Nr 15 /2020 z dnia 03.12.2020 r
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Miedzychodzie.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa i adres jednostki

Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg przy ul. Juliusza Stowackiego 11, 64-400
Migdzychaod.

Okreslenie stanowiska

SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI - planowane zatrudnienie od 4 stycznia 2021 roku.

. Wymiar czasu pracy

- pelny wymiar czasu pracy.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

I. wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

c) wyksztatcenie:

- ukonczone: ekonomiczne jednolite studia magisterskie; ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe; uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki w ksiggowosci;

- ukonczona szkota §rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

d) nieposzlakowana opinia;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

I1. wymagania dodatkowe - pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:
a) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych 1 rachunkowosci;

b) znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej;

¢) znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego;

d) umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, zestawien, planow w oparciu o
materialy Zrédlowe 1 przewidywane zalozenia;

e) umiejetno$¢ pracy z wykorzystaniem systeméw informatycznych, w tym programow
ksiegowych, bankowych;

f) znajomos$¢ zasad ksigegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

g) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

h) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy 1 samodzielnego wykonywania zadan;

1) komunikatywnos¢, kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy samodzielnej, jak i pracy w zespole;
wysoka kultura osobista;

j) odpowiedzialno$¢ 1 wysoki stopien zaangazowania w pracg;

k) odpornos$¢ na stres, dyspozycyjnos¢;

1) ukonczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia) z zakresu ksiggowosci;

1) znajomos$¢ obstugi komputera, znajomos¢ programéw komputerowych: Microsoft Office,
Open Office, preferowana znajomos$¢ programu SIGID oraz urzadzen biurowych.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz terminowe sporzadzanie okresowych analiz w
sposOb umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;



b) sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej dowoddéw ksiegowych oraz innych
dokumentow powodujacych skutki finansowe;

¢) kontrola dowodow ksiggowych i ich dekretacja;

d) prowadzenie urzadzen ksiggowych z zakresu ksiggowosci analitycznej;

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych — obowigzujacych jednostke oraz dokonywanie
niezbednych zmian w tym planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw ujetych w
planie;

f) sporzadzanie informacji 1 analiz z zakresu prowadzonych na stanowisku pracy zadan
merytorycznych na potrzeby pracownikow ksiggowosci i Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej;

g) nadzorowanie sprawozdan do Gtownego Urzedu Statystycznego i innych instytucji w
zakresie swoich czynnosci;

h) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu
oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych;

1) udzial w przebiegu inwentaryzacji majatku nad rozliczeniami po-inwentaryzacyjnymi
oraz nad prowadzeniem ksigg inwentarzowych;

j) archiwizacja dokumentacji ksiggowe;j;

k) rzetelne 1 biezace realizowanie zadan przewidzianych do wykonania przez dziat
finansowo - ksiggowy;

1) przygotowanie przelewow ze wszystkich rachunkow bankowych jednostki.

. Wymagane dokumenty:

I. obowiazkowe:

a) wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie - wzoér kwestionariusza dostepny na BIP Osrodka Pomocy Spotecznej
http://bip.ops.miedzychod.pl;

b) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
studiow / szkoty lub zaswiadczenie z uczelni / szkoty potwierdzajace ukonczenie studiow /
szkoty);

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

d) wzor kwestionariusza dostepny na BIP  Osrodka Pomocy Spotecznej
http://bip.ops.miedzychod.pl

e) opatrzone wlasnorgcznym podpisem o§wiadczenia o:

- niekaralno$ci za umyslnie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

- tanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy;

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni z praw
publicznych;

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

I1. nieobowiazkowe:

a) kserokopie dyplomow, zaswiadczen, certyfikatow, potwierdzajagce ukonczenie
okreslonych kurséw, szkolen, w tym réwniez studiow podyplomowych;

b) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia;

¢) kserokopie innych dokumentow, ktore zdaniem kandydata moga okazaé si¢ dla komisji
przydatne przy ocenie jego kompetencji (np. referencje).

. Warunki pracy na stanowisku

Praca na pelny etat w systemie jednozmianowym w Osrodku Pomocy Spoleczne; w
Miegdzychodzie, przy ul. Juliusza Stowackiego 11 w biurze zlokalizowanym na II pigtrze
budynku murowanego, ogrzewanego centralnie. Pomieszczenie biurowe os$wietlone
Swiatlem sztucznym, praca wymagajaca pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin. Budynek nie posiada widny. Udogodnienia dla oséb ze specjalnymi potrzebami (w
tym z niepelnosprawno$cia) w postaci: toalety przystosowanej dla o0so6b z
niepetnosprawnoscig oraz podjazdu umozliwiajagcego dostep do czesci budynku — parter.



http://bip.ops.miedzychod.pl/
http://bip.ops.miedzychod.pl/

10.

11.

Szeroko$¢ korytarzy umozliwiajaca swobodne poruszanie si¢, przy wejsciach do
pomieszczen oznakowane progi, strome schody mogg sprawi¢ u oséb ze specjalnymi
potrzebami trudno$ci w poruszaniu si¢ po catosci budynku.

Informacje o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych informuje si¢, ze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie w listopadzie 2020 r. nie przekraczat 6 %.
Termin i miejsce skladania dokumentow

a) dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie do dnia 18 grudnia 2020 r. do godziny
10:00. O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego ztozenia
badz wptywu do Osrodku Pomocy Spotecznej (w sytuacji nadania w placowce pocztowej).
b) dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:

- korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Migdzychodzie;

- bezposrednio w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie, ul Juliusza
Stowackiego 11, na parterze budynku w biurze obstugi klienta;

¢) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wyltacznie w formie pisemnej z wyjatkiem
dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym — zgodnie z ustawg z
dnia 5 wrzesnia 2016r., o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej;

d) dokumenty aplikacyjne s3a przyjmowane w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,NABOR — SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI”.

Informacje dodatkowe:

a) kazdy dokument skladajacy si¢ na tres¢ oferty, w ktorym wymagany jest podpis wymaga
ztozenia wlasnorecznego podpisu pod rygorem odrzucenia oferty. Dokumenty niekompletne
lub wadliwe nie podlegaja uzupeknieniu lub poprawieniu. Oferty nie spelniajace wymagan
niezbednych oraz niekompletne nie bedg braly udzialu w postepowaniu zwigzanym z
naborem,

b) Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie moze na kazdym etapie bez
podania przyczyny uniewazni¢ nabor,

¢) kandydaci spelniajagcy wymagania formalne o dalszych etapach i1 czynno$ciach naboru
beda informowani drogg telefoniczna,

d) informacja o przebiegu naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji ~ Publicznej Osérodka ~ Pomocy Spotecznej w  Miegdzychodzie
http://bip.ops.miedzychod.pl oraz tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Migdzychodzie przy ulicy Juliusza Stowackiego 11,

e) w przypadku spelnienia wymagan formalnych, przez co najmniej 5 kandydatow dalsze
postepowanie rekrutacyjne przeprowadza si¢ w dwoch etapach:

I etap - sprawdzian wiedzy ogolnej 1 specjalistycznej z zakresu zadan zwigzanych ze
stanowiskiem, ktory zostanie przeprowadzony w formie testu pisemnego;

IT etap - rozmowa kwalifikacyjna w ramach ktérej oceniane beda posiadane przez
kandydata predyspozycje, kwalifikacje 1 umiejetnosci, w tym posiadane wyksztatcenie oraz
dotychczasowy przebieg pracy zawodowe;.

Nabor zostanie przeprowadzony w dniu: 22 grudnia 2020 r., o godzinie 10:00.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
w Miedzychodzie

Aneta Gierszewska


http://bip.ops.miedzychod.pl/

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania osobowych
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

Zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L 119, s.1), w zwigzku z naszq wspolpracq, szanujgc
Pani/Pana prywatnos¢ oraz dbajgc o to, aby Pani/Pan wiedzial kto i w jaki sposob przetwarza Pani/Pana dane
osobowe, ponizej przedstawiam informacje, ktére pomogq Pani/Panu to ustalic.

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Os$rodek Pomocy Spoteczne; w
Migdzychodzie, z siedzibg przy ul. Juliusza Stowackiego 11, 64-400 Migdzychod.

2.  Inspektorem  ochrony danych jest Pan  Krzysztof = Pukaczewski, e-mail:
pukaczewski@hotmail.com

3. Pani / Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji kandydatéw do
pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie — wyboru 0séb do zatrudnienia na wolnych
stanowiskach.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani / Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ oraz e
RODO oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., Ustawa o pracownikach samorzadowych z 21
listopada 2008 .

5.0dbiorcg Pani / Pana danych osobowych beda nasi pracownicy upowaznieni do prowadzenia
obstlugi kadrowej oraz bioracy udziat w procesie rekrutacji.

6. Pani / Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

7. Pani / Pana dane begda przechowywane w czasie okreslonym przepisami prawa zgodnie z
obowiazujacg instrukcja kancelaryjng oraz zgodnie z Zarzadzeniem nr 4/2009 Kierownika Osrodka
Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie z dnia 01.12.2009 r., w sprawie: ustalenia regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie.

8. Ma Pani / Pan prawo do ztozenia wniosku o: zadanie dostgpu do tresci swoich danych
osobowych, do ich sprostowania, zadania ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia,
wniesienia sprzeciwu. Ma Pani / Pan réwniez prawo do zlozenia wniosku o: zadanie od nas
ograniczenia przetwarzania Pani / Pana danych, a takze do ich przenoszenia.

9. Jezeli uzna Pani / Pan, Ze dane osobowe beda przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa ma
Pani / Pan prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

10. Pani / Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
poddawane profilowaniu.

11. Udziat w naborze jest dobrowolny, jednak podanie przez Panig / Pana danych jest niezbedne w
celu rozpatrzenia aplikacji w procesie rekrutacji i podj¢cia dalszych dziatan zwigzanych z
rekrutacja. Niepodanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej
w procesie rekrutacji.
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