Dzierzoniow, 17.08.2022

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ OGLASZA NABOR NA
STANOWISKO KSIEGOWEGO (1 ETAT)

I. Zakres obowigzkéw na stanowisku objetym naborem:

1.

Klasyfikowanie i dekretowanie dowoddw ksiegowych wg wiasciwej klasyfikacji
budzetowe;j.

Ewidencja ksiegowa dochoddw na kontach analitycznych i syntetycznych.

3. Sporzagdzanie sprawozdan Rb-27S, Rb-N, Rb-27ZZ, Rb-ZN.

Biezgca analiza zalegtosci w zakresie naleznosci publicznoprawnych i
cywilnoprawnych.

Podejmowanie dziatan zmierzajgcych do skutecznej egzekucji zalegtosci,
prowadzenie postepowania egzekucyjnego.

Prowadzenie gospodarki kasowej Osrodka.
Ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Obstuga programu bankowego.

Il. Charakter wymagan na stanowiskach pracy:

1. Wyksztalcenie: wyzsze

2. Wymagania konieczne - formalne:

co najmniej 3-letni staz pracy w ksiegowosci,

posiada obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos$¢ za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

wysoka kultura osobista,

nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania konieczne — merytoryczne:

znajomos¢ przepiséw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
komunikatywnos$¢ werbalna i pisemna,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych.

4. Atutem kandydatow bedzie:

doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej,
umiejetnos¢ analizy sprawy i jej oceny,

umiejetnos¢ pracy w zespole.



lll. Pozadane cechy osobowosci:
zyczliwos¢, komunikatywnos¢, zaangazowanie, odpornos¢ na stres,
opanowanie, obowigzkowos¢, doktadnosc¢, odpowiedzialnosc.
IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: petny etat, czas pracy - jednozmianowy
2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Dzierzoniowie, ul. Szkolna 24
3. Umowa o prace zawarta na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony
4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzoniowie.
V. Wymagane dokumenty:
Curriculum vitae,
List motywacyjny,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza dostepny na stronie internetowej w BIP),
Kopia dokumentu poswiadczajgcego wymagane wyksztatcenie,
Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
Kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie
o posiadanym obywatelstwie,
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dot. przetwarzania danych
osobowych wg wzoru dostepnego w Biuletynie Informaciji Publicznej w zaktadce
.,Nabory” - nabér na stanowisko ksiegowego,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO,

Spis wszystkich dokumentow sktadanych przez kandydata.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie dotyczaca
ochrony danych osobowych:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w
Dzierzoniowie, reprezentowany przez Dyrektora Osrodka z siedzibg ul. Szkolna 24

58-200 Dzierzoniow,



2. Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje obowigzki w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dzierzoniowie, ul. Szkolna 24, tel. 74 632 11 29.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wytonienia kandydata na stanowisko
ksiegowego.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2020, poz.
1320 z pdzniejszymi zmianami),

2) ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity

Dz. U. z 2019 poz. 1282, z 2021 poz.1834),),

3) udzielona zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnych kategorii, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

5. Ma Pan/Pani prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6. Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane nie bedg przekazywane.

7. Pana/Pani dane mogg zostac udostepnione wytgcznie podmiotom upowaznionym na
podstawie przepiséw prawa.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

9. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do zgdania
sprostowania danych osobowych, prawo ograniczenia przetwarzania.

10. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest:

- Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

11. Podanie danych, o ktérych mowa w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne do przeprowadzenia naboru na stanowisko ksiegowego.
Odmowa podania wymaganych danych osobowych skutkowac bedzie brakiem mozliwosci

przystgpienia do naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ksiegowego”

w Biurze Obstugi Klienta
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dzierzoniowie
ul. Szkolna 24, 58-200 Dzierzoniow



Termin sktadania ofert uptywa w dniu 31 sierpnia 2022 o godz. 15.00.

Oferty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Naboér przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Dzierzoniowie.

O terminie i miejscu kolejnych etapow naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Dzierzoniowie w lipcu 2022 r.,, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Dzierzoniowie

Anna Skrzynska



