Czarny Bor, dnia 02.06.2020r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - GLOWNY
KSIEGOWY W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ w Czarnym Borze z dnia 02.06.2020r

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Czarnym Borze oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze — gléwny ksiegowy

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Kamiennogoérska 22, Czarny Bor
Okreslenie stanowiska pracy: Gléwny ksiegowy

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: 1/1 etat

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.08. 2020 roku

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbe¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy o europejskim
obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

3. Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

Spelnianie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztalcenia:

1. Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeltniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej 3 - letniej praktyki w ksiggowosci,

2. Ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6 —
letniej praktyki w ksiggowosci,

3. Posiadanie wpisu do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

4. Posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzgdniczym,;

6. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkoéw
gtdwnego ksiggowego.



Wymagania dodatkowe.
1. Biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

2. Biegta znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych; ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych;

3. Znajomos¢ przepisdw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego

4. Znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z sektorem finans6w publicznych:

- ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz
planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych
oraz rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j),

- ustawa o rachunkowosci,
- ustawa o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych,

5. Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, w czesci dotyczacej danego stanowiska pracy, w szczegolnosci:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 1. poz. 1282 ze
zm.);

- rozporzadzenie z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.
z 2018 r. poz. 936 ze zm.);

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 645 ze zm.);

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1387 ze zm.);

- ustawy 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 266);

- ustawy z dnia 4 marca 1994 o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.
1352 ze zm.);

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.);

6. Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych oraz wychowawczych, dodatkow mieszkaniowych i stypendiow;

7. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
W oparciu 0 materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;

8. Umiejetnosé pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiggowych, sprawozdawczych
i bankowych (np. Platnik, PUMA, CAS, pakiet office) oraz programach TOP TEAM ($wiadczenia
rodzinne, fundusz alimentacyjny, stypendia, pomost) oraz aplikacji SL 2014, ePuap i Pue-Zus.

9. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych;

10. Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
11. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;

12. Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnose,
kreatywnos¢.



Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1. Prowadzenie rachunkowosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnym Borze zgodnie
Z obowigzujagcymi przepisami;

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

3. Naliczanie wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie list ptac oraz przygotowywanie
przelewow w/z plac.

4. Naliczanie list ptac i prowadzenie rozliczen z ZUS, GUS i US;

5. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6. Przygotowywanie przelewow w zakresie faktur, rachunkow, list wyptat i innych dokumentow.
7. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

8. Opracowanie projektow przepisdéw wewngtrznych wydawanych przez Kierownika jednostki;
9. Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania;

10. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego;

11. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

12. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow;

13. Prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadan wtasnych i zadan zleconych,
14. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

15. Przestrzeganie prawidlowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych;

16. Sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

17. Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;

18. Rozliczanie zadtuzenia dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw;

19. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

20. Dekretacja i opisywanie dokumentow ksiegowych oraz ich sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

21. Przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych (miesi¢cznych, kwartalnych i
rocznych) w tym: bilansu z wykonania budzetu i bilansu skonsolidowanego.

22. Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cia finansowo- ksiegowg jednostki;

23. Prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktow prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtownego ksiggowego

24. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika OPS naleza do kompetencji Gléwnego ksiggowego;

25.Wspolpraca ze Skarbnikiem gminy Czarny Bor;

26.0bstuga programéw finansowych z EFS, w tym sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ w systemie SL,
aktualizacji wnioskow o dofinansowanie



27. Przygotowanie rozliczenia PIT dla pracownikow i ich podpisanie;

28. Prowadzenie ewidencji analitycznej w formie ksiagg inwentarzowych, srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz ewidencji ilociowej
przedmiotéw niskocennych, oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, stanowigcych sktadniki majatku
jednostki, zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci.

29. Dokonywanie okresowych rozliczen mienia w drodze inwentaryzacji okresowej lub doraznej, na
podstawie odrebnych zarzadzen wydanych przez kierownika jednostki.

30. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Osrodka Pomocy Spotecznej (dokonywanie
wycen 1 sporzadzanie zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych) w zakresie pozostatych srodkow trwatych
oraz ustalenia niedoborow i nadwyzek oraz nadzor na przebiegiem inwentaryzacji.

31. Pomoc przy realizacji ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci, ustawy o §wiadczeniach
rodzinnych, ustawy Dobry Start oraz ustawy o stypendiach socjalnych.

Informacja o warunkach pracy.

Praca w siedzibie OPS (58-379 Czarny Bor, ul. Kamiennogorska 22 — I pigtro);

Wymiar czasu pracy - peten etat: przecigtnie 8 godzin dziennie i przecigtnie 40 godzin tygodniowo;
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

Stanowisko bedzie spetniato wymagania przepisow w zakresie BHP i oceny ryzyka zawodowego.

Umowa 0 prace na okres probny (3 miesigce). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Czarnym Borze, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty.

- Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — oryginat;

- Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacije o stazu pracy,
potwierdzony witasnorecznym podpisem wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko gtoéwny ksiegowy - potwierdzony wlasnorgcznym podpisem.

- List motywacyjny potwierdzony wlasnorecznym podpisem wraz z o§wiadczeniem o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1

w celach niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko glowny ksiggowy - potwierdzony
wlasnorecznym podpisem.

- Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie.
- Kserokopie potwierdzen ukonczonych kursow, szkolen.

- Kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczen o zatrudnieniu.



Oswiadczenia 0O:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA);

- niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji kierowniczych w zwigzku z dysponowaniem §rodkami
publicznymi.

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

- Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci, opinie z poprzednich miejsc
pracy, rekomendacje, referencje;

- Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ ( dotyczy kandydatow, ktoérzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2019 poz. 1282 ze zmianami).

Uwaga:

- Tre$¢ sktadanych przez kandydatéw o§wiadczen musi by¢ zgodna z tre$cig os§wiadczen zawartych
W ogloszeniu o naborze;

- Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone wiasnorgcznym podpisem przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski;

- Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu
W prowadzonym postgpowaniu.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Czarnym Borze
pok. Nr 6 w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze OPS - glowny ksiegowy” - w terminie do dnia 16 czerwca 2020 roku do godz.
9:00, osobiscie lub za posrednictwem urzedu pocztowego.

Dla ofert wystanych poczta, za date dorgczenia dokumentow przyjmuje si¢ date ich wpltywu do Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czarnym Borze

Oferty, ktore wptyng po terminie wskazanym w 0gloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje:
Postgpowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabor w dwoch etapach:
pierwszy etap — analiza formalna dokumentow;
drugi etap — merytoryczna ocena kandydatéw, ktora bedzie sktada¢ sie z rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na podany
adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.


https://nowy.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2019.133.0001282,00,OBWIESZCZENIE-MARSZALKA-SEJMU-RZECZYPOSPOLITEJ-POLSKIEJ-z-dnia-2019-06-14-r-w-sprawie.html

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej O$rodka Pomocy Spotecznej
w Czarnym Borze.

Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia aktualnego ,,Zapytania
0 udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty, ktore nie spelnia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu, mozna bedzie odebrac
osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Czarnym Borze pokoju nr 6 wciggu 14 dni od dnia
zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru na stronie.
http://opsczarnybor.pl

Czarny Bér, 02 czerwca 2020r



KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, Ze na podstawie art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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 2016 r. Nr 119, s.1):

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest O$rodek Pomocy
Spotecznej w Czarnym Borze reprezentowany przez Kierownika.

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
opsczb@poczta.onet.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 zosta¢ 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 zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:

lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

2art. 6 ust. 1 lit. b RODO,
3art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

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

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesi¢cy 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 Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

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.



