OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
4€-320 Praszka, ui. Boczna de

el "fax 034 358 10 37, woj. opolskie Praszka. dnia 12.07.2022r.
Re:on (02767102, NIP 576-12-67-676 ’

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

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKOQO
URZEDNICZE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE

od dnia 12.07.2022 r.

MLODSZY KSIEGOWY W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PRASZCE

L

IL.

111,

oy e

IV.

(W R SN %

Nazwa i adres jednostki:
Osrodck Pomocy Spotecznej w Praszee, ul. Boczna 4¢, 46-320 Praszka

Okreslenic stanowiska:
Mlodszy ksiggowy

Wymagania niezb¢dne:

Posiada obywatcistwo polskic, obywatclstwo pansiwa cztonkowskicgo Unil
Europejskicj, Konfederacji Szwajcarskicj lub panstwa cztonkowskiego [Zuropejskicgo
Porozumienia o Wolnym Handiu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze przepisy odrgbne uzalezniajg zatrudnienic w jednostee seklora
[inanséw publicznych od posiadania obywatclstwa polskicgo;

ma petng zdolno$é do crzynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych ;
nic byla prawomocnic skazana va przestgpstwa : przeciwko miceniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnodei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoscei dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

wyksztateenic wyzsze ckonomiczne;

staz pracy minimum 1 rok na podobnym stanowisku;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnicnic na w/w sl'dnow:'isku;

posiadanic nicposzlakowancj opinii. ,'

Wymagania dodatkowe :

Umicjeinosé obstugi komputera, w tym znajomos¢ programéw pakictu MS Office 1
urzadzen biurowych.

Umicjetnosé pracy w zespole, odpowicdzialno$é za powierzone zadania, rzetclnose,
doktadnodc.

Terminowo$é, samodziclnosé, komunikaty wnosé 1 otwarto$c.

Umicjetnosé analitycznego myslenia.

Znajomos¢ programow komputerowych do obstugi finansowo —ksiggowc],

w szezepdlnosel programu Platnik.

Znajomos¢ 1 umiej¢tnosé stosowania przepisow prawa w zakresie:
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- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- uslawy o systemie ubezpieczen spotccznych,

- ustawy o ochronic danych osobowych.

- rozporzadzenic w sprawic szczegbtowe] klasyfikacyi dochodow, wydatkow,
przychoddow, 1 rozchoddéw oraz Srodkow pochodzgcych ze zrédet zagranicznych,

- rozporzadzenic w sprawic rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzctéw  jednosteck  samorzgdu  terytorialncgo,  jednostck  budZzetowych,
samorzadowych zakladdéw budzetowych, panstwowych [unduszy cclowych oraz
panstwowych  jednostek  budzetowych  majgeych  siedzibg  poza  granicami
Rzeczypospelitej Polskie).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenic ewideneji syntetycznej dowodow ksiggowych.
Sprawdzanic rachunkoéw pod wzgledem formalno- rachunkowym.
Prowadzenic cwidencji analitycznej dochodow i wydatkow.
Prowadzenic spraw zwigzanych 7 ubezpicezeniami pracownikow i
$wiadczeniobioredw.
Zglaszanie pracownikdw i §wiadezeniobiorcow do ubezpicczenia spofecznego
i zdrowotncgo 1 ich wyrcjestrowywanic.
Zgtaszanic czonkow rodziny pracownikéw lub §wiadezeniobiorcow do
ubezpicezenia zdrowotnego 1 ich wyrejestrowy wanic.
Deckretacja co micsige dokumentow rozliczeniowych RCA, RSA, RPA.
Sporzadzanic rocznej deklaracji [WA na ubezpicezenic wypadkowe.
Sporzgdzanic rocznych informacji IMIR dla pracownikdéw 1 $wiadczeniobiorcow.

0. Sporzgdzanic korekt dokumentéw rozliczeniowych, zgloszeniowych 1 deklaracji do

ZUS.

11. Przygotowanie dowodéw ksiggowych do wyplaty przelewem i wyplaty przelewem

SWE w kasic Banku.

12. Odprowadzanic potrgeen z wynagrodzen, w tym skladek.

13. Sporzadzanic micsi¢ceznych deklaracyi do ZUS.

14. Sporzadzanic micsi¢eznych/rocznych deklaracji na PFRON.,

15. Sporzadzanie dokumentacji i sprawozdan GUS.

15. Wykonywanie innych ¢zynnosci zleconych przez Kierownika lub Glownego

VL

Ksicgowego Osrodka.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa sicdzgca, z przewagyg wysitku umystowego, obstuga komputera
micjsce wykonywania pracy — Osrodek Pomocy Spotecznej w Praszce,
wymiar czasu pracy — petny ctat

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb nicpelnosprawnych:

wskaznik zatrudnicnia osob nicpelnosprawnych w micsigeu poprzedzajacym datg
upublicznicnia ogloszenia w rozumicniu przepisow o rchabilitacji zawodowcj
i spolcevnej oraz zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych wynidst powyze) 6%.



VIII. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z uwzglednienicm doktadnego przebicgu pracy zawodowc],

2. list motywacyjny,

3. kserokopic dokumentéw poswiadczajgeych wyksztateenie 1 kwalilikacje zawodowe
($wiadectwa, dyplomy lub zas$wiadczenia o stanic  odbytych  studidow, szkot),
poswiadczone przez kandydata za zgodno$e « oryginatem,

4. kserokopic dokumentow potwicrdzajgeych staz pracy oraz przebieg pracy zawodowe),
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

5. os$wiadczenie kandydata o stanic zdrowia pozwalajgcym na zatrudnicnie,

6. os$wiadczenic o posiadaniu obywalclstwa polskicgo Jub obywatclstwa panstwa
cztonkowskicgo Unii Europejskiej 1 ukonczenia 18 roku zycia,

7. podpisanc oswiadczenia o peinej zdolnosei do czynnoscel prawnych, korzystania w petni
7 praw publicznych i nickaralnoscei za przesigpstwo popetnione umysinic zlozone pod
grozba odpowicdzialnoscei karnej za poswiadezenie nicprawdy .,

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

Wymagance dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sicdzibic Osrodka Pomocy
Spotecznej w pok. 1 (sckretariat) lub pocztg na adres Osrodka z dopiskiem ,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze mlodszy ksiggowy” w zamknigte] kopercie w terminie do dnia -
25.07.2022r. do godz. 15.00. W przypadku przesylki pocztowe] o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spoleczng;.

Aplikacje ktore wplyna do OPS po wyzej okreslonym terminic nic bgdg rozpatry wane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronic internctowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Praszee, Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Praszcee, stronic internctowe] Ofrodka Pomocy Spoteczne] w Praszce oraz na
tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecrznej w Praszee (na korytarzu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzuly :
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacyi procesu rekrutacji (zgodnie z ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oruz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlameniu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
Sizyeznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich dunych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022y, poz. 330). Administratorem danych
Jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Praszce z siedziby przy ul. Bocznej 4e, 46-320 Praszka.
Adminisirator wyznaczyl Inspektora ochrony danych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Praszce
tel. 34-35-91-037, e-mail: bivro@ops-praszka.org”

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego zostang dotyczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandvdatoéw bedyg przechowywane przez okres 3 miesigey
od dnia upowszcchnicnia informacji o wynikach naboru. W tym okresic, kandydaci bedg moglhi
dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniecm odbioru. OPS nie odsyta
dokumentéw po uptywic wskazancgo icrminu, nicodebrane przez kandydatow dofumenty
z0stang komisyinic zniszczone.
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{pieczeé instytucji)

KLAUZULA INFORMACYINA

Informuje, ie zgodnie 7 art. 13 ust. 1 [ 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE} 2016/679 2
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

oscbowych i w sprawie swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ie:

.

Administratorem danych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Praszce z siedziba w przy ul. Boczne]
4e, 46-320 Praszka kierowany przez Kierownika,

Odrodek Pomocy Spotecznej w Praszce powotat Inspektora ochrony danych , kontakt do Inspektora
ochrony danych, tel. 34-3591037, e-mail biuro@ops-praszka.org ,

Dane bedg przetwarzane wytjczenie zgodnie z art. 6 ust. 1 4it. ¢, d i € oraz art. S ust. 2 lit. b
Rozporzgdzenia Parlamentuv Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie
swobodnego przepiywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

Dane bedg udostepniane wytgcanie Odrodkowi Pomocy Spotecznej w Praszce lub innym organom
uprawnionym na podstawie przepisow prawa,

Panl/Pana dane beda przechowywane przez okres okrestony w JRWA Osrodka Pomocy Spotecznej
w Praszce,

Nie podanle w/w danych osobowych bgdzie skutkowata nie przyznaniem $wiadczenia lub

realizacji ustugi.

Przystuguje mi prawa dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
2gody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ 2 prawem przetwarzania, (jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem,

Ma Pan/Pani prawo whniesienia skargi do UODQ, gdy uzna Pani/Pan, i 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 oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Pani /Pana dane beds przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz tradycyjny i nie beda

profilowane, \
Dane po-daje Pani/Pan dobrowolnie.
KIER NIK
. Osrodka Pombcy Spolecznej
15 +03- 202 e T PTASZEE
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