Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Siewierzu
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy na zastepstwo:

GLOWNY KSIEGOWY
Adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu

42-470 Siewierz

ul. Zwirki i Wigury 16

tel. (032) 6499493
Wymiar czasu pracy:
1 etat (40 godzin tygodniowo)

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem
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O stanowisko gléwnego ksiegowego mogq ubiega¢ sie osoby posiadajagce obywatelstwo

polskie, a takze obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatele panstw, ktérym na podstawie

umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — posiadajacy znajomos¢ jezyka polskiego

potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Wyksztatcenie:

* ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiadanie co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci.

* Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci.

Biegla znajomosc¢ obstugi komputera.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonania pracy na oferowanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
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Znajomo$¢ ustawy: o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych, o podatku dochodowym od os6b fizycznych, o rachunkowosci, o systemie
ubezpieczen spotecznych.

Mile widziany staz pracy.

Mile widziana znajomos¢ obstugi oprogramowania firmy Progman.

Umiejetno$¢ wykonywania planéw, opracowan i sprawozdan.

Znajomos¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej.

UmiejetnoS¢ pracy w zespole i organizacji pracy.

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

2

3

Biezace ksiegowanie dowodow ksiegowych zgodnie z przyjeta przez jednostke polityka
rachunkowosci i zakladowym planem kont.

Prowadzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym oraz finansowo - ksiegowym spraw
Osrodka.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych (budzetowych), rocznego bilansu, planu budzetowego,

dokonywanie niezbednych zmian w tym planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow
w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentow.



4  Wystepowanie do organu prowadzacego z zapotrzebowaniem na srodki finansowe.
Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy.

Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dochodéw
ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

7  Sprawdzanie na biezaco stanu kont.

8 Uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych.
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Sporzadzanie przelewdw bankowych budzetowych.
0 Sporzadzanie sprawozdan i informacji przewidywanych o statystyce publicznej.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1 CV z dokladnym wyksztalceniem i przebiegiem pracy zawodowe;.

2 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3 Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje zawodowe,
ukonczone kursy, szkolenia itp.

4  Aktualna Informacja z Krajowego Rejestru Karnego lub pisemne o$wiadczenie o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5 Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na oferowanym stanowisk
pracy.

6 Pisemne oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych.

7  Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
jego realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady
(UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1 Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu.
2 Wymiar czasu pracy — 1 etat.
3 Praca na oferowanym stanowisku pracy nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

Informacja dotyczaca zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynikajaca z ustawy z dnia 21
listopad 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. Z 2019 1., poz. 1282)

1. w miejscu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych by? nizszy niz 6%.
Kandydaci, ktorzy zamierzajq skorzystac z uprawnienia o ktorym mowa w ar. 13 a ust. 2 w/w
ustawy, wraz z dokumentami aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 22.03.2021 do godziny 15.30 w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej ul. Zwirki i Wigury 16, 42-470 Siewierz.
Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Glowny Ksiegowy”.
O przyjeciu zgloszenia przestanego pocztg decyduje data doreczenia. Dokumenty aplikacyjne, ktore
wplyna poczta po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Lista kandydatéw speliajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda
umieszczone na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta i Gminy Siewierz.



Z}ozonych ofert nie odsylamy.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych na potrzeby naboru:
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej
w Siewierzu, ul. Zwirki i Wigury 16, 42-470 Siewierz.

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony
Danych: ops@ops.siewierz.pl, nr telefonu 32 64 99 493.

Pani/Pana dane zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu prawidlowej
realizacji procedury naboru. Zgoda moze zosta¢ wycofana poprzez ztozenie pisemnej prosby
w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Siewierzu, ul. Zwirki i Wigury 16, w godzinach
pracy Osrodka. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia do udziatu w procesie
naboru.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/a danych osobowych dla celow naboru sg przepisy
Kodeksu pracy.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wynikajacym z przepisOw prawa, dane osobowe nie
beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko podmioty
upowaznione Z mocy prawa.

Dane osobowe przetwarzane przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Siewierzu w zwigzku
z procesem naboru przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji celu, dla jakiego
zostaly zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okre$lonymi przez wiasciwe przepisy
prawa.

Na zasadach okre$lonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do zadania od
administratora : dostegpu do tresci swoich danych osobowych, sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, usunigcia swoich danych osobowych, ograniczenia przetwarzania
swoich danych osobowych, przenoszenia swoich danych osobowych. Ponadto przystuguje Pani/
Panu prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.

Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma
Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wcze$niejszego wyrazenia, do cofnigcia
zgody. Wvcofanie zgody nie ma wptywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej
wycofania.

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie
danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Siewierz, 10.03.2021 r.



