Zarzadzenie Nr 6/2021
Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Siedlcu
z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze: Glowny ksieggowy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Siedlcu

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 28 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., 1282 z pdézn. zm.) zarzadza si¢, co
nastepuje:

§1. 1. Ogtlasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Siedlcu: Glowny ksiggowy
2. Tekst ogloszenia o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Tekst ogloszenia o naborze podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Siedlcu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu.

§2. Powotanie Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze nastapi odrgbnym zarzadzeniem.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu
/-/ Beata Wieczorek



Zatacznik Nr 1 do

Zarzgdzenia Nr 6/2021

Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu
z dnia 30 grudnia 2021 roku.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu
Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzg¢dnicze
GLOWNY KSIEGOWY
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Siedlcu
ul. Osiedlowa 2, 64-212 Siedlec.

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

1. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Siedlcu, ul. Osiedlowa 2, 64-212 Siedlec
2. Stanowisko pracy:
stanowisko urzednicze — Glowny ksiggowy
3.Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie, panstwa czlonkowskiego Unii europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym badz innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspoOlnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Wyksztalcenie:
Kandydat musi spetnia¢ co najmniej jeden z nizej wymienionych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;
b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;
c) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
d) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow.
3. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,
6. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe;
7. Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do



wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego.

4. Wymagania dodatkowe:

1. Mile widziany staz pracy na stanowisku ksiegowego w osrodku pomocy spoteczne;.

2. Znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, 0 odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

4. Biegta znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych oraz programu Finansowo-
Ksiegowego.

5. Odpowiedzialno$¢, samodzielno$é, komunikatywno$¢, doktadno$¢.

6. Odporno$¢ na stres.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku miedzy innymi:
1. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej OPS.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
4. Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych,

ol

. Dokonywanie przelewow,
6. Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa.
7. Kontrola prawidtowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).
8. Whasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna.
9. Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian,
10. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
11. Rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,
12. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.
13. Prowadzenie ewidencji majatku o$rodka.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar etatu: petny etat.

Rodzaj umowy o prace: na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwos$cig przedluzenia na czas
nieokreslony.

Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem urzadzen teleinformatycznych, w tym obstuga
monitora ekranowego powyzej 4 godzin w dobowym wymiarze czasu pracy.

Miejsce pracy — Osrodek Pomocy Spotecznej w Siedlcu ul. Osiedlowa 2

6. Wskaznik zatrudnienia:



W listopadzie 2021 r. wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Osrodku, w

rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0soOb

niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej ,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow po$wiadczajacych posiadany

staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie

7. oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

ok wbdE

o

8. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe; (przed zawarciem umowy
kandydat przedktada informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

9. os$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

10. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r. p0z.1000 i
1669) oraz art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016).

Kserokopie dokumentow nalezy poswiadczyé za zgodno$¢ z oryginalem. W trakcie
postepowania kandydat moze zosta¢ wezwany do okazania oryginaléw dokumentow.

8. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

Whioski aplikacyjne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 14 stycznia 2022 r. do godziny 12.00 w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Siedlcu ul. Osiedlowa 2 lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w
Siedlcu ul. Osiedlowa 2, 64-212 Siedlec w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko: Glowny ksiggowy. Nie otwiera¢”. Decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy
Spotecznej w Siedlcu. Wnioski, ktore zostang ztozone po uptywie wyznaczonego terminu nie
beda brane pod uwage w procedurze naboru.

9. Informacja o naborze

Postgpowanie rekrutacyjne zostanie przeprowadzone przez Komisj¢ Rekrutacyjng powotang
odrebnym zarzadzeniem Kierownika OPS 1 przeprowadzone w II etapach: I etap —
sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, II etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi
kandydatami.



O terminie 1 miejscu przeprowadzenia Il etapu zakwalifikowani do niego kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie badz za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Osrodka oraz w
Biuletynie Informacji Osrodka Pomocy Spotecznej a takze na tablicy ogloszen Osrodka
Pomocy Spotecznej w Siedlcu.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu ma prawo odwota¢ naboér bez podania

przyczyny.

Siedlec, 30 grudnia 2021 r.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siedlcu
/- Beata Wieczorek



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

(Micj scowos¢, data)



Oswiadczenie do celow rekrutacji
w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko

urzednicze

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujacej ustawie z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych oraz §wiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za fatszywe
zeznania wynikajace z art. 233 k.k. o§wiadczam, iz:

e posiadam obywatelstwo ..........cccoooieniieiieninannn.

e mam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

e nie bylam/em skazana/ly prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe,

e mod) stan zdrowia pozwala / nie pozwala na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

(podpis kandydata)



(Miej scowos¢, data)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne
kierownicze stanowisko urzednicze

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez OPS w Siedlcu moich danych osobowych
podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.

2. Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze:

a) Administratorem moich danych osobowych jest OPS w Siedlcu

b) Inspektorem Ochrony Danych w OPS w Siedlcu jest Marcin Kosicki, adres e-mail
iod@presstu.pl

C) podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie i beda przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze w OPS w
Siedlcu. Zgoda moze zostaé wycofana poprzez zlozong na piSmie prosbe w OPS w
Siedlcu. Podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

d) przystuguje mi prawo do dostepu do moich danych, ich sprostowania, kopii danych,
usunigcia po okresie rekrutacji, a takze prawo przenoszenia danych;

e) w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;

f) podstawg prawng przetwarzania moich danych osobowych do celow rekrutacji przez OPS
w Siedlcu jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

g) przekazane dane bgda przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w OPS w Siedlcu, z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych
osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedluzony o okres przewidziany przez przepisy
prawa, jakie moga mie¢ zwigzek z realizacja procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
w OPS w Siedlcu. Dane mogg by¢ udostgpnione wylgcznie podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisOw prawa;

h) odbiorcami moich danych osobowych mogg by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomigdzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis kandydata)



