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OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE
ul. Boczna 4e, 46-320 Praszka

tel. 034 3591037

OGLOSZENIE O NABORZFE. NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE

od dnia 29.08.2019r.
KSIEGOWY W OgRUDKU POMOCY SPOLECZNE.J W PRASZCE

Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszce, ul. Boczna 4e. 46-320 Praszka

Okreslenie stanowiska:
ksiggowy

Wymagania niezbedne:

ma obywaltelstwo panstwa czlonkowskiego  Unii  Europejskiej. Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskicgo FEuropejskiego Porozumicnia o Wolnym
Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba 7c
przepisy odrgbne uzalezniaja zatrudnienic w jednostee sektora [inansow publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego:

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehni praw publicznych :
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia:

staz pracy minimum 1 rok na podobnym stanowisku:

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe :

Umicejetnosc¢ obstugi komputera, w tym /najomos¢ programow pakietu MS Office i
urzadzen biurowych.

Umiejgtnosé pracy w zespole, odpowiedzialnosé za powierzone zadania. rzetelnosé.
dokladnos¢.

lerminowo$¢, komunikatywnosé i olwartose.

Umiejgtnosé analitycznego myslenia.

/najomos¢ programow komputerowych do obstugi finansowo — ksiggowej,
/najomos¢ i umiejetnosé stosowania przepisow prawa w zakresie:

- ustawy o rachunkowoéci,

- ustawy o finansach publicznych.,
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ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

- ustawy o ochronie danych osobowych.
- ustawy Kodeks pracy.,

- rozporzydzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

rozporzgdzenie w  sprawie szczegolowej klasyfikacji  dochoddw. wydatkow,

przychoddw, i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych,

rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,

budzetow  jednostek samorzadu  terytorialnego,  jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych. panstwowych funduszy celowych oraz

panstwowych  jednostek budzetowych  majacych siedzibe  poza

granicami

Rzeczypospolitej Polskiej.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenic ewidencji syntetyeznej dowodow ksiegowych.
Sprawdzanic rachunkow pod wzglgdem formalno- rachunkowym,
Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow i wydatkow.
Prowadzenic spraw zwiazanych » ubezpicczeniami pracownikow i
swiadczeniobiorcow.
Zglaszanie pracownikow i $wiadezeniobioreow do ubezpieczenia spolecznego
i zdrowotnego i ich wyrejestrowywanic.
Zglaszanic czlonkow rodziny pracownikéw lub swiadczeniobiorcow do
ubezpicczenia zdrowotnego i ich wyrejestrowy wanie.
Dekretacja co miesiac dokumentow rozliczeniowych RCA, RZA. RSA.
Sporzadzanie rocznej deklaracji IWA na ubezpieczenie wypadkowe.
Sporzadzanie rocznych raportow RMUA dla pracownikow i swiadczeniobiorcow.

. Sporzadzanie korekt dokumentow rozliczeniowych, zgloszeniowych i deklaracji do

ZUS.

- Przygotowanie dowodow ksiegowych do wyplaty przelewem i wyplaty przelewem

SWE w kasie Banku.

Odprowadzanie potracen z wynagrodzen, w tym skladek.

Sporzgdzanie miesi¢cznych deklaraciji do ZUS.

Prowadzenie rozliczen podatku od towardw i ushug VAT,

Sporzadzanie miesi¢eznych/rocznych deklaracji na PFRON.

Prowadzenic kadr.

Wykonywanie innych czynnoscei zleconych przez Kicrownika lub Glownego
Ksi¢gowego Osrodka.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
migjsce wykonywania pracy — Osrodek Pomocy Spolccznej w Praszce,
wymiar czasu pracy — pehny ctat

Informacja o wskazniku zatrudnienia osoh niepelnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia 0sob nicpetnosprawnych w miesigeu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.



VIII. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny.

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie ($wiadectwa Tub dyplom zaswiadczenic
o stanie odbytych studiow, szkol),

oswiadezenic kandydata o stanic zdrowia pozwalajgcym na zatrudnicnie,

dokumenty potwicrdzajace staz pracy oraz przebieg pracy zawodowe;.

kopia dokumentu potwicrdzajaca obywatelstwo polskic lub obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskicj i ukonczenia 18 roku zycia,

7. podpisanc o$wiadezenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania w pelni
z praw publicznych i nickaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnic zlozone pod
grozbg odpowiedzialnosci karnej va poswiadczenie nicprawdy.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Ogrodka Pomocy
Spolecznej w pok. 1 (sekretariat) lub poczty na adres Osrodka z dopiskiem ..Dotyezy naboru
na stanowisko urzednicze ksiggowy™ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 13.09.2019r.
do godz. 15.00.

Aplikacje ktére wplyng do OPS po wyzej okreslonym terminic nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Praszce oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Praszce (na korytarzu),

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
« Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danyveh osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamenty
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony osob
Jizyeznych w zwiqzku = przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodne o przeplywiy
takich danych (RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019, poz. 1282). Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w
Praszce z siedzibg przy ul. Bocznej 4e, 46-320 Praszka. Administrator wyznaczyl Inspekiora
ochrony danych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Praszce tel. 34-35-91-037. e-mail:
biuro@ops-praszka.org "

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dolaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 mie siecy
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie, kandydaci beda mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem odbioru. OPS nic odsyla
dokumentéw po uplywie wskazanego terminu, nieodebrane przez kandydatow dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.




Klauzula informacyjna Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszee

Informuje, ze zgodnie zart. I3 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WL, 7e:

Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszee z siedziba w przy ul. Bocznej de, 46-320
Praszka,

Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszce powolal Inspektora ochrony danych kontakt: tel. 34-3591037. c-
mail biuro@ops-praszka,org

Dane beda przetwarzane wylaczenie zgodnie z art. 6 ust. | lit. c. d, ¢ i fRozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WFE
Dane beda udostgpniane wytacznie Osrodkowi Pomocy Spoleczne) w Praszee lub mnym organom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa,

Pani/Pana danc beda przechowywane przez okres okreslony w JRWA Osérodka Pomocy Spolecznej w Praszee.
Nie podanie w/w danych osobowych bedzie skutkowata nie przyznaniem Swiadezenia lub realizacji ushugi.
Przysluguje mi prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania. usuniccia. ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych. prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do colniecia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania. (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnicciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO., gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UL) 2016/679 # dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Pani /Pana dane beda przetwarzane w sposob zaulomatyzowany oraz tradycyjny,

Dane podaje Pani/Pan dobrowolnie.



