OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE
ul. Boezna 4e, 46-320 Praszka
tel. 034 3591037

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE, STANOWISKO
URZEDNICZE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE

od dnia 12.07.2022 r.

MLODSZY KSIEGOWY W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE
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Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecrzne) w Praszee. ul. Bocezna 4e. 46-320 Praszka

Okre$lenie stanowiska:
Milodszy ksiegowy

Wymagania niczbedne:

Posiada obywatclstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego  Unii
LEuropejskiej, Konlederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskicgo Europejskicgo
Porozumienia o Wolnym Handlu (EF'TA)- strony umowy o Luropejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze przepisy odrgbne uzalezniajg zatrudnicnie w jednostee sektora
finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskicgo;

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta v pelni praw publicznych ;
nic byla prawomocnic skazana za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

staz pracy minimum | rok na podobnym stanowisku;

slan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnicnic na w/w stanowisku;

posiadanie nicposzlakowanc] opinii.

Wymagania dodatkowe :

Umiejetnosé obstugi komputera, w tym znajomos¢ programow pakictu MS Office i
urzgdzen biurowych.

Umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnosé za powierzone zadania, rzetelnose,
doktadnosc.

Terminowosc, samodziclnosé, komunikatywnoscé i otwartosé.

Umiejetno$¢ analitycznego my$lenia.

Znajomos¢ programow komputerowych do obstugi finansowo — ksi¢gowey.

w szezegdlnosei programu Platnik.

/najomosé i umiejetnosé stosowania przepisow prawa w zakresic:

g Praszka, dnia 12.07.2022r.
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- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o [inansach publicznych,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o systemie ubezpieczen spoleeznych,

- ustawy o ochronie danych osobowych.

- rozporzgdzenic w o sprawic szezegolowe] klasylikacji  dochodow, wydatkéw,
przychoddw, i rozchodow oraz srodkéw pochodzgeych ze Zrodel zagranicznych,

- rozporzgdzenie w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow  jednostek  samorzgdu  terytorialnego,  jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych (unduszy celowyeh oraz
panstwowych  jednostck  budzetowych majgeych — sicdzibe  poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskici.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie ewidencji syntetycznej dowodow ksiggowych.
Sprawdzanie rachunkow pod wzgledem formalno- rachunkowym.
Prowadzenie ewidencji analityeznej dochodow 1 wydatkow.
Prowadzcnic spraw zwigzanych z ubczpicezeniami pracownikow i
$wiadczeniobiorcow.
Zglaszanie pracownikow i $wiadczeniobiorcow do ubczpicezenia spolecznego
i zdrowotnego 1 ich wyrcjestrowywanice.
Zplaszanie czlonkdw rodziny pracownikow lub swiadezeniobiorcow do
ubezpicczenia zdrowolnego i ich wyrejestrowywanie.
Dekretacja co miesige dokumentéw rozliczeniowych RCA, RSA, RPA.
Sporzgdzanie rocyzne] deklaracji IWA na ubczpicezenic wypadkowe.
Sporzgdzanic rocznych informacji IMIR dla pracownikow i $wiadezeniobiorcow.

0. Sporzadzanie korekt dokumentow rozliezeniowych, zgloszeniowych 1 deklaracji do

Z1IS.

11. Przygotowanie dowoddw ksiegowych do wyplaty przelewem i wyplaly przelewem

SWE w kasie Banku.

12. Odprowadzanic potracen z wynagrodzen, w tym skladek.

13. Sporzgdzanie micsigeznych deklaracji do ZUS.

14. Sporzadzanie miesiccznych/rocznych deklaracji na PFRON,

15. Sporzgdzanie dokumentacji i sprawozdan GUS.

16. Wykonywanie innych czynnosei zleconych przez Kierownika lub Glownego
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Ksiggowego Osrodka.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa siedzgca, z przewaga wysilku umystowego, obstuga komputera
miejsce wykonywania pracy — Odrodek Pomocy Spolecznej w Praszcee,
wymiar czasu pracy — pelny ctat

Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia osob nicpelnosprawnych w micsigeu poprzedzajgeym datg
upublicznicnia ogloszenia w rozumieniu przepisow o rchabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.




VIIL. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednicniem dokladnego przebicgu pracy zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kscrokopie dokumentéw poswiadezajgcych wyksztateenie i kwalilikacje zawodowe
(Swiadcetwa, dyplomy lub za$wiadezenia o stanic  odbylych  studiow, szkol),
poswiadezone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem,

4. kscrokopie dokumentéw potwierdzajgeych staz pracy oraz przebicg pracy zawodowe;j,
poswiadezone przez kandydata za zgodnoscé z oryginatem,

5. oswiadezenie kandydata o stanic zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienic,

6. o$wiadczenic o posiadaniu obywatelstwa polskicgo lub obywatelstwa panstwa
cztonkowskiego Unii Buropejskicj i ukonczenia 18 roku zycia:

7. podpisane o$wiadczenia o pelnej zdolnosei do czynnoscei prawnych, korzystania w petni
7 praw publicznych i niekaralnosci za preesigpstwo popelnione umyslnie zlozone pod
grozbg odpowicdzialnosei karnej za poswiadezenice nieprawdy .,

8. podpisana klauzula informacyjna w zakresic ochrony danych osobowych dla kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobigcic w siedzibie Osrodka Pomocy
Spolecznej w pok. 1 (sckretariat) lub poczta na adres Osrodka z dopiskiem ,,Dotyezy naboru
na stanowisko urzednicze mlodszy ksiegowy” w zamknietej kopercie w terminie do dnia
25.07.2022r. do godz 15.00. W przypadku przesylki pocziowej o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy Spoleczne;.

Aplikacje kiore wplyng do OPS po wyzej okreslonym terminic nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzic umicszezona na stronic internetowej Biuletynu Informaci
Publicznej Urzgdu Miejskicgo w Praszee, Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy
Spofecznej w Praszee, stronic internctowej Osrodka Pomocy Spolceznej w Praszee oraz na
tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Praszee (na korytarzu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednyeh do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Luropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
Jizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz usiawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022r, poz. 530). Administratorem danych
Jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszce z siedzibg przy ul. Bocznej 4e, 46-320 Praszka.
Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Praszce
tel. 34-35-91-037, e-mail: hivro@ops-praszka.org"”

Dokumenty kandydata wybrancgo w naborze i zatrudnionego zostang dolgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesicey
od dnia upowszechnicnia informacji o wynikach naboru. W tym okresic, kandydaci beda mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru. OPS nic odsyla
dokumentow po uplywic wskazanego terminu, nicodebranc przez kandydatow dokumenty
z0stang komisyjnie zniszczone.
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Praszka dnia. 15.03.2021r.

{pieczec instytucji)

KLAUZULA INFORMACYINA

Informuje, #e zgodnie z art, 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb flzycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ze:

Administratorem danych Jest O3rodek Pomocy Spoleczne] w Praszce z siedzibg w przy ul. Bocznej
4e, 46-320 Praszka kierowany przez Kierownika,

Dérodek Pomocy Spolecznej w Praszce powolal Inspektora ochrony danych | kontakt do Inspektora
ochrony danych, tel. 34-3581037, e-mail biuro@ops-praszka.org ,

Dane bedq przetwarzane wyigczenie zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢, d i e oraz art. 9 ust. 2 lit. b
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigeku @ przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobednego przeplywuy takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Dane bedg udostepniane wylgcznie Odrodkowi Pomocy Spolecznej w Praszee lub innym organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa,

Pani/Pana dane bedy przechowywane przez okres okreglony w JRWA Oérodka Pomocy Spotecznej
w Praszce,

Nie podanie w/w danych osobowych bedzie skutkowata nie przyznaniem swiadczenia lub
realizacji uslugi.

Przysluguje mi prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawe do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, (jezeli
przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody), ktérego dokenano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uznz Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osabowych i w sprawie swobodnego prieptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Pani /Pana dane bedsg przetwarzane w sposéb zautematyzowany oraz tradycyjny i nie bgda
profilowane, |

Dane podaje Pani/Pan dobrowoelnie. \
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