Kierownik O$rodka Pomocy Spolecznej w Wielichowie
ul. Pocztowa 16A

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
stanowisko urzednicze: ksiegowy

Nazwa i adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej w Wielichowie, ul. Pocztowa 16A
Nr telefonu: 61 4421183, adres email: opswielichowo@post.pl

I. Wymagania formalne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pehna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym (rachunkowos$é, finanse) lub
wyksztalcenie $rednie ekonomiczne z 2-letnim stazem pracy w ksiggowosci.

II. Wymagania dodatkowe:

1. staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia;

2. ogblna znajomos¢ przepisow z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci i finanséw
publicznych;

3. biegla znajomo$¢ komputera i urzagdzen biurowych;

4. umiejetnos¢ pracy w zespole, bezkonfliktowos¢;

5. odpowiedzialnos$¢, sumiennosé, wysoka kultura osobista, umiejetnosé pracy pod presja
czasu,

6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku - ksiggowy:

1. sporzadzanie list ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcow;

2. prowadzenie spraw zwigzanych z platnikiem ZUS;

3. wprowadzanie przelewdw do programu bankowego w systemie eCorponet;

4. prowadzenie rejestrow zwigzanych ze zwrotami §wiadczen oraz rejestru dluznikéw
alimentacyjnych, przygotowywanie zrealizowanych dochodéw do terminowego
przekazania;
wykonywanie czynnos$ci zleconych przez kierownika;

6. prowadzenie postepowania w zakresie realizacji dodatkéw mieszkaniowych i
dodatkow energetycznych.
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IV. Informacje o warunkach pracy:
1. stanowisko urzednicze - ksiegowy;



2. wymiar czasu pracy: pelny etat;

miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Wielichowie ul. Pocztowa 16A,

4. bezpieczne warunki pracy na stanowisku, stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze

budynku ( do dyspozycji urzadzenie dzwigowe), pomieszczenie nie jest narazone na

wystepowanie warunkow uciazliwych i szkodliwych;

praca przy komputerze,

6. wskaznik zatrudnienia w miesiacu poprzedzajacym ogloszenie: w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.
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V. Wymagane dokumenty:
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej z wiasnorgcznym podpisem;
list motywacyjny z wilasnorgcznym podpisem;
dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz pracy;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
o$wiadczenie o:
- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
Publicznych,
- niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
6. o$wiadczenie o tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
[zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)].
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VI. Przewidywany termin zatrudnienia na stanowisku — 1 lipca 2020 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w siedzibie OPS lub za posrednictwem
poczty na adres: Osrodek Pomocy Spofecznej, ul. Pocztowa 16A, 64-050 Wielichowo z
dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - ksiegowy w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wielichowie” w terminie do 25.05.2020r. do godz. 13.00. Aplikacje, ktore
wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.wielichowo.biuletyn.net.) oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wielichowie ul. Pocztowa 16A

Kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem (poswiadczenia
moze dokonaé osoba sktadajgca dokumenty)

Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wielichowie zastrzega sobie prawo odwotania
naboru w calosci lub w czesci , przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016) informuje, i2:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej z siedzibg w Wielichowie (64-050), przy ul.




Pocztowej 16. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: opswielichowo@post.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — jod@wielichowo.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe mogg byé udostepniane innym
odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakoriczenia rekrutacji, a w przypadku zatrudnienia przez okres wynikajacy z
przepiséw wewnetrznych Osrodka Pomocy Spotecznej w Wielichowie.

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do przenoszenia
swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej
rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22" §1 Kodeksu Pracy spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie
rozpatrywana. i

Wielichowo, dnia 13.05.2020r.







