Osrodek Pomocy Spolecznej
w Konstancinie-Jeziornie
ul. Rycerska 13
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KA.111.1.2020

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR
W WYDZIALE FINANSOWYM

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Osrodek Pomocy Spotecznej
w Konstancinie-Jeziornie

ul. Rycerska 13

05-510 Konstancin-Jeziorna

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z zakladowym planem kont.

2. Ksiggowanie wyciggéw bankowych w zakresie rachunku dochodéw Osrodka Pomocy
Spoteczne;j.

3. Kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, sprawdzonych dokumentéow do ujecia
w ksiggach rachunkowych.

4. Biezace uyjmowanie w ksiedze gléwnej zapiséw dotyczacych zaistnialych operacji
gospodarczych.

5. Prowadzenie ewidencji przychodow w uktadzie przyjetym w wewnetrznej polityce
rachunkowosci.

6. Systematyczna kontrola 1 uzgadnianie obrotow 1 sald ewidencji ksiggowe;.

7. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan budzetowych z
realizacji dochodéw (Rb-27S) oraz sprawozdan z zakresu operacji finansowych (Rb-N).

8. Uzgadnianie ww. sprawozdan pod wzgledem formalnym i rachunkowym i zgodnos$ci z
planem finansowym.

9. Sporzadzanie innych sprawozdan 1 raportdéw wymaganych przepisami o rachunkowosci,
finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki.

10. Numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow
ksiegowych.

11. Sporzadzanie, monitow, uzgodnien sald.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca umystowa, czas pracy w biurze, wyposazenie w sprzet biurowy, komputerowy,
srodki tacznosci.

Czas pracy-podstawowy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
— - praca przy monitorze ekranowym,
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- naturalne i sztuczne o$wietlenie,

- praca w budynku przy ul. Rycerskiej 13, miejsca postojowe ok. 10m. od budynku,
wejscie gtéwne do budynku ze 6 stopniami oraz podjazd przystosowany dla osob
niepetnosprawnych i poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich, przez drzwi
dwuskrzydtowe prawostronne otwierane do $wiatla o$cieznic 138 cm jedno skrzydto
o szerokos$ci 26 cm blokowane.

- miejsce pracy: I pietro, wejscie po schodach z porecza (2 biegi schodow,
minimalna szerokos$¢ - 120 cm), korytarz biurowy o szerokosci 157 cm, drzwi
wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 80 cm w §wietle o$cieznic, drzwi
wejsciowe do toalet - szeroko$¢ 80 cm w §wietle oScieznic (toalety nieprzystosowane
dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich).

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

h)
i)
)

wyksztatcenie wyzsze preferowane w zakresie ekonomii, rachunkowosci,
co najmniej 3 - letnie do§wiadczenie w pracy w ksiggowosci,
obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282)
pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomo$¢ przepisow w zakresie rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych
oraz szczegdlnych rozporzadzen do ustawy o finansach publicznych,
znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej,
znajomos$¢ przepisOw dotyczacych podatku od towarow 1 ustug,

umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office, poczta elektroniczna.

wymagania dodatkowe:
a) co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji publicznej,
b) praktyczne umiejetnosci sporzadzania sprawozdan budzetowych,
c) praktyczne umiejetnosci ksiggowania operacji gospodarczych,
d) ukonczone dodatkowe kursy z dziedziny rachunkowosci 1 ksiegowosci budzetowej,
€) umiejetnos$¢ pracy w zespole,
f) doktadnos$¢, dobra organizacja pracy,
g) dyspozycyjnos¢.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys zawierajacy opis przebiegu pracy zawodowej ( CV)

list motywacyjny,

kwestionariusz dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (plik w zalgczniku),
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
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— os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy
znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe
(Swiadectwo pracy) lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu (w zaswiadczeniu
prosimy o wskazanie daty zatrudnienia na danym stanowisku),

— w przypadku posiadania dyplomu potwierdzajacego wyzsze wyksztatcenie uzyskane
na uczelni zagranicznej, prosimy o kopi¢ potwierdzenia uznania dyplomu przez
Biuro Uznawalno$ci Wyksztalcenia i Wymiany Migdzynarodowej lub nostryfikacji
dyplomu.

Termin skladania dokumentow:

22.05.2020r.

Miejsce skladania dokumentow:

osobiscie w Kancelarii Osrodka Pomocy Spotecznej, w zaklejonych kopertach z dopiskiem
,,Nabor na stanowisko ,, inspektor w wydziale finansowym” ,, w godzinach:

poniedziatek 9.00-17.00, wtorek —piatek 8.00-16.00, poczta na adres: Osrodek Pomocy
Spoteczne; ul. Rycerska 13 05-510 Konstancin-Jeziorna  z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ,.inspektor w wydziale finansowym” ,,

1. za date ztozenia aplikacji uwaza si¢ date 1 godzing wptywu przesytki do Osrodka
Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie.

2. aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. z kandydatem wytonionym w wyniku przeprowadzonego naboru przewiduje si¢
zawarcie umowy o prac¢ na czas okreslony.

4. w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w Osrodku Pomocy Spolecznej w Konstancinie-Jeziornie zostanie
zawarta umowa o prace na czas okreslony,

5. przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy pracg, rozumie si¢ osobe, ktora nie byta
wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych , na czas nieokreslony albo na czas okreslony,
dtuzszy niz 6 miesigcy, 1 nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w OPS, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Oferty, ktére nie spetniajg wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie
nie beda rozpatrywane. Os$wiadczenia musza by¢ podpisane wilasnorgcznie. Kandydaci
proszeni s3 o podanie numeru telefonu oraz/lub adresu poczty elektronicznej. Wybrani
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kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminach
poszczegdlnych etapdw naboru. Oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30
dni od zakonczenia naboru, zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu (22) 756 34 84 lub skladajac zapytanie w drodze
elektronicznej na adres e-mail: kanelaria@opskonstancinjeziorna.pl
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ZALACZNIK NR 1

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako
informuje, Ze:

1)

2)

3)

4)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Osrodek Pomocy Spotecznej w Konstancinie-Jeziornie

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za pomocg adresu email: iodo@opskonstancinjeziorna.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktora moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazg Panstwo na to zgode®, ktora moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych

stanowig:

a) ‘art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy,

b) Z2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
c) ‘3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

5)

6)
7)

8)

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez
12 miesigcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda

podlega¢ profilowaniu.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandi¢).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
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(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie

danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz
§3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa.
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O

10.

11.

ZALACZNIK NR 2

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie¢ (imiona) i nazwisko

Imiona rodzicéw

Data urodzenia

Obywatelstwo

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

Wyksztalcenie

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

Wyksztalcenie uzupelniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w punktach 1-4 sa zgodne z dowodem osobistym seria ...... NI ..ccvverenvercennnene lub innym

dowodem tozsamosci

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

«) Wiasciwe podkresli¢.



