KIEROWNIK
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W UJEZDZIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W UJEZDZIE

1.Wymagania niezbe¢dne:

LI I

wyksztalcenie minimum $rednie, lub $rednie branzowe,

mile widziane do$§wiadczenie,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym

stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

Lo W

znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych ustawy o finansach publicznych,

rachunkowosci, pracownikach samorzgdowych i sprawozdawczosci budzetowej,

. doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

odpornos¢ na stres,

samodzielno$¢ w dzialaniu, terminowos¢, rzetelno$é, sumiennosé, obowigzkowosc,
systematyczno$¢, komunikatywnosé, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,

prawo jazdy kat B.

posiadanie dobrej praktycznej znajomosci obstugi komputera w zakresie MS Office

(WORD, EXCEL).

3. Ogoélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o W

wspoluczestniczenie w przygotowaniu projektu planu wydatkéw i dochodow,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, ksiegowanie wydatkow,
prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach,

przygotowanie przelewdw i ich realizacja,

prawidtowe i biezace sporzadzanie dowodow ksiegowych,



10.
11.

12.

13

dekretowanie dokumentéw (faktury, rachunki, listy ptac, polecenia przelewow)
sporzadzanie informacji dla Urzedu Miejskiego dotyczacych przekazywanych
dochodow,

rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych naliczanie umorzen oraz sporzadzanie
inwentaryzacji Srodkéw trwalych i sprawozdan z nimi zwigzanych,

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére wynikajg z mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki,

naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz zleceniobiorcow,

. prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen i rozliczanie pracownikow

zUS1ZUS.

. Wymagane dokumenty:

1. podanie o przyjecie na stanowisko,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3. list motywacyjny,

4. kwestionariusz ~ osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0  pracg.

Do pobrania na stronie: http://www.opsujazd.pl/,

5. kserokopie dokumentéw stwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska,

7. o$wiadczenie o stopniu niepelnosprawnosci (jezeli takowe posiada),

8. o$wiadczenie o niekaralnosci (wybrany kandydat zobowigzany bedzie
do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr
Karny),

9. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
sie nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby
mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

11. klauzula dotyczaca wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Do pobrania na stronie: http://www.opsujazd.pl/




5. Warunki pracy

1. praca biurowa,

2. wymiar czasu pracy: pelny etat (umowa o pracg) od 02 stycznia 2020 r.
W przypadku oséb podejmujgcych pracg po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowe zawiera si¢ na czas
okreslony 6 miesigcy.

3. stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin.

6 .Inne informacje:

Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ujezdzie. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w osrodku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢c w zaklejonych kopertach z napisem:
,Nabor na wolne stanowisko pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Ujezdzie’’ osobiscie
lub przesta¢ pocztg na adres w/w, w terminie do dnia 13 listopada 2019r. do godziny 11-tej.
W przypadku ofert nadsytanych pocztg decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej,
a nie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreSlonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku nie dostarczenie kompletu wyzej wymaganych dokumentéw kandydat
nie spelni wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu i nie zostanie dopuszczony
do dalszego postepowania kwalifikacyjnego. Wszystkie o§wiadczenia winny by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie (http://www.opsujazd.pl/ )

oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spolecznej w Ujezdzie.
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KLAUZULA INFORMACYJNA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W UJEZDZIE
DLA KANDYDATOW DO PRACY

W zwiazku z wejsciem w zycie z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) informujemy,
iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja 2018 r. beda Pani/Panu przystugiwaly okreslone ponizej
prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Ujezdzie (dalej: OPS Ujazd)

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Os$rodek Pomocy Spolecznej
w Ujezdzie.

2. W Os$rodku Pomocy Spoltecznej w Ujezdzie wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym

mozna skontaktowaé sie droga elektroniczng pod adresem e-mail inspektor@kancelaria-odo.pl lub na

adres siedziby Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe, bedg przetwarzane na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych. Udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych
danych (np. adres e-mail, nr telefonu) zawartych w zlozonych przez Pania/Pana dokumentach,
zwigzanych z procesem rekrutacji.

5. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji, w ktorej Pani/Pan bierze udzial.

6. Dane osobowe, o ktérych mowa w niniejszej zgodzie, nie bedq podlegaly udostepnieniu. Odbiorcami
danych bedq tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

7. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe bgda usuwane po uptywie 3
miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W przypadku wycofania przez
Panig/Pana zgody na ich przetwarzanie, Osrodek Pomocy Spofecznej w Ujezdzie zaprzestaje
ich przetwarzania odpowiednio wczesniej. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane
na podstawie odrebnej zgody do celéw przysztych rekrutacji na to samo stanowisko lub inne stanowiska
w Osrodku Pomocy spotecznej w Ujezdzie.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania od administratora: dostgpu do swoich danych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia
danych a takze cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego  dokonano na  podstawie zgody przed jej  cofnigciem.
9. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Ujezdzie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy RODO, przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



