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OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Rudniku nad Sanem

oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

ksi¢ggowy
w wymiarze 1 etatu

w Osrodku Pomocy Spolecznej
ul. Kilinskiego 19, 37-420 Rudnik nad Sanem

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3)

wyksztalcenie Srednie na kierunku ekonomia, preferowane wyksztalcenie wyzsze

na kierunku ekonomia

4) posiadanie co najmniej dwuletniego stazu pracy w ksiggowosci,

5)brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii

II.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ regulacji prawnych:

ustawy z dnia 23 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,

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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1),



II1.

)

k)

holl e B4

rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 pazdziernika 2017 r.
W sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych,

. znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych

1 alimentacyjnych, wychowawczych oraz programu Dobry Start

. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,

zestawien, planéw w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zalozenia
oraz wydane decyzje dotyczgce Swiadczen,

. umiejgtno$é pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiggowych,

sprawozdawczych, bankowych, kadrowych, Si Pomost, Platnik

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,

komunikatywno$é,

odpornos¢ na stres,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpowiedzialno$é, doktadno$é, sumiennosé i terminowos¢,

10. samodzielno$¢ i umiejgtnos¢ organizowania pracy wilasnej,
11. zdolno$¢ analitycznego myslenia

12. kreatywnos¢,

13. dyspozycyjnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym obejmuje:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
sporzagdzanie przelewéw na podstawie zatwierdzonych rachunkéw i faktur oraz list
wypfat,

ksiggowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych,

przygotowanie wspélnie z Gléwnym Ksiegowym sprawozdan budzetowych,
wspolpraca z dziatami merytorycznymi dotyczaca wyplat swiadczen,

prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych,

przygotowanie danych do projektu budzetu gminy,

analizowanie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych w ciggu roku w celu
zachowania rownowagi budzetowej,

sporzadzanie pism i wspélpraca z Gléwnym Ksiegowym przy przygotowywaniu
uchwat i zarzgdzen,

10) prowadzenie teczek rzeczowych akt zgodnie z »ednolitym Rzeczowym Wykazem

Akt” i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego,

11) sporzadzanie Deklaracji VAT-7,

12) sporzadzanie list plac,

13) sporzadzanie deklaracji DRA dla pracownikéw i podopiecznych OPS,
14) wykonanie okresowej oceny pracownikéw,



15) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

16) rozliczanie delegacji stuzbowych oraz jazd lokalnych,

17) wykonywanie doraznie innych polecei Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w zakresie spraw nalezacych do zakresu dziatania Osrodka Pomocy Spolecznej
w ramach ustalonego wymiaru czasu pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Rudniku nad Sanem, w pelnym wymiarze
czasu pracy - 40 godzin tygodniowo w pomieszczeniu biurowym. Wigze sie z wyjazdami
na szkolenia. Charakteryzuje ja zmienne tempo pracy, konieczno$é szybkiego reagowania
1 podejmowania decyzji. Praca ma charakter samodzielny i jednoczesnie zespolowy.
Jest rowniez praca przy komputerze, polegajacag na tworzeniu dokumentéw w formie
elektronicznej i papierowej. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, urzadzenia,
niezbgdne pomoce i sprzet biurowy. Na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy.

V. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Rudniku nad Sanem, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy — wedlug zalaczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie
OPS),

4) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy, uméw cywilnoprawnych lub zaswiadczen z aktualnego
miejsca pracy,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnoéci gospodarczej
o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

7) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych - wedtug zalgczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie
OPS),

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
wedlug  zalgczonego wzoru (lub do pobrania w  Sekretariacie OPS),

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii — wedlug zalgczonego
wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie OPS),

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy 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 os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46WE(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.052016, str. 1) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) — wedlug
zatgczonego wzoru (lub do pobrania w Sekretariacie OPS).




Wymagane dokumenty wymienione w pkt 1), 2), 3), 7), 8), 9), 10) nalezy wlasnorecznie
podpisaé.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 11 grudnia 2018 r. do godziny 14:00

- osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rudniku nad Sanem, w Sekretariacie OPS
lub

- droga pocztowa na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej; ul. Kilinskiego 19,
37-420 Rudnik nad Sanem (liczy si¢ data wptywu do OPS),

- nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

VIIL Inne informacje:

Stosunek pracy zostanie nawigzany od 01.02.2018 r.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko
urzednicze ksiggowy w OSrodku Pomocy Spolecznej w Rudniku nad Sanem?”.

Oferty otrzymane po terminie nie bgdg rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Osérodka Pomocy
Spotecznej w Rudniku nad Sanem. Kandydaci niespetniajgcy wymogow formalnych zostang
poinformowani na pi$mie o niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu. Z kandydatami,
ktorzy spelnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Rudniku nad Sanem.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazad do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnodci z Krajowego Rejestru
Karnego.

Kontakt w sprawie naboru z Przewodniczacym Komisji Rekrutacyjne;j: tel. (015) 8762-795

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 Zz 04.05.2016, str. 1) informuje, iz:
— administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska

urzednicze jest Osrodek Pomocy Spolecznej z siedzibg: ul. Kilinskiego 19,
37-420 Rudnik nad Sanem,

— kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w  Osrodku Pomocy Spotecznej
W Rudniku nad Sanem adres e-mail: iod@opsrudnikpl, telefonicznie: 015 8761 002,




listownie na adres Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kiliriskiego 19, 37-420 Rudnik nad Sanem
kontakt osobisty w siedzibie Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Kilinskiego 19,37-420 Rudnik nad Sanem

- dane osobowe bedq przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na podstawie

art. 6 ust 1 lit. a i lit. ¢ ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.,

—dane osobowe przechowywane bedq przez okres niezbedny do realizacji procedury naboru,
a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa,

— posiada Pani/Pan prawo do zqdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich

sprostowania, usunigcia (jezeli podstawq ich przetwarzania nie jest obowigzek prawny)

lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

— w przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana

danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych,

— podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne jednakze

niepodanie  danych  uniemozliwi  wzigcie  udzialu w  procesie  naboru,

— odbiorcq Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na podstawie

przepisow prawa,

— Pani/Pana dane nie podlegajq zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji oraz

profilowaniu.

KIEROWNIK
0Osrodka Pomgcy Spotecznej

Meololljaqy
mgr Agata Podoliska - Sagan
Rudnik nad Sanem, dnia 30 listopada 2018 ...,
(podpis i pieczeé
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej)



