OGLOSZENIE O NABORZE
‘KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SWIECIU
UL. GEN.JOZEFA HALLERA 11
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:

STARSZY KSIEGOWY W DZIALE KSIEGOWOSCI NA ZASTEPSTWO - 1/1 etatu

1.Wymagania niezbedne:

wyksztaicenie wyzsze z minimum 2 letnim stazem pracy lub Srednie z minimum 4 letnim stazem
pracy,
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomos¢ przepisdw prawnych z zakresu m.in..
— kodeksu postepowania administracyjnego
— ustawy o rachunkowosci
— ustawy o finansach publicznych
— ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
— ustawy o pomocy spotecznej
— ustawy o pracownikach samorzgdowych
— ustawy o ochronie danych osobowych
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
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znajomosc¢ obstugi programu PLATNIK,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosé pracy w zespole,

samodzielnos¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc,

odporno$¢ na stres,

dobra znajomosc obstugi urzadzen informatycznych,
dobra organizacja pracy,

gotowesc do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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dekretowanie dokumentow ksiegowych,

sporzadzanie list ptac dla pracownikow O$rodka Pomocy Spotecznej,

sporzgdzanie miesiecznych deklaracji dotyczacych sktadek ZUS, PPK i podatku dochodowego,
przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikéw Osrodka,

rejestracja zwolnien lekarskich i petna analiza prawidtowosci wykorzystania tych zwolnien

w czasie nieobecnosci kierownika Dziatu Organizacyjnego,

wspétpraca z bankami w kwestii odebranych swiadczen pienieznych przez klientéw pomocy
spotecznej,

wspotpraca z pracownikami Osérodka Pomocy Spotecznej w Swieciu w zakresie plynnosci
pobieranych swiadczen,

wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego oraz Kierownika
Oérodka.

4. Warunki pracy na stanowisku:

budynek Osrodka Pomocy Spotecznej w Swieciu, ul. Gen. Jézefa Hallera 11 — jest przystosowany
dla oséb z dysfunkcjg ruchu,

praca przy komputerze w pozycji siedzace;j,

czas pracy: 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzinnym tygodniu pracy,

umowa o prace na czas okreslony (zastepstwo), w wymiarze petnego etatu,

przewidywany termin zatrudnienia od dnia 1 czerwca 2021 r.,

przecietne miesieczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku starszego ksiegowego
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu wynosi 4.200,00 zt brutto,



* inne uprawnienia zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych.
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
Wskaznik wynosi ponizej 6%.
6. Wymagane dokumenty:

s zyciorys /CVI,
list motywacyjny,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (czytelny podpis z imienia i nazwiska pod
wyrazeniem zgody),

» kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (dyplomy, $wiadectwa) potwierdzone
zgodnie z oryginatem,

» kserokopie dokumentow poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe wskazane w wymaganiach
z referencjami potwierdzone zgodnie z oryginatem,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zat. nr 1),

e inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i przebiegu pracy
zawodowej,

» oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umysine oraz umysine
przestepstwo skarbowe,

* oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

» oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie.

Druk kwestionariusza osobowego mozna odebraé¢ w pok. nr 17 OPS lub wydrukowaé zat. nr 1.

Dokumenty takie jak: CV i list motywacyjny, powinny byé podpisane i opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ) rozporzadzenia RODO.”

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach

w terminie do dnia 20 maja 2021 roku do godz. 15.00,
wraz z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko starszego ksiggowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu
- Dziat Ksiegowosci”

osobiscie w O$rodku Pomocy Spotecznej w Swieciu ul. Gen. J6zefa Hallera 11 pok. nr 17 lub pocztg
na adres: O$rodek Pomocy Spotecznej, ul. Gen. Jozefa Hallera 11, 86-100 Swiecie.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
8. Informacje dodatkowe:

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej OPS
www.ops-swiecie.pl , stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.e-bip.org.pl/opsswiecie/ oraz
tablicy ogtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swieciu.

Konkurs bedzie przebiegat w dwéch etapach:

| etap — sprawdzenie przez Komisje Konkursowg ofert wszystkich kandydatéw pod wzgledem formalnym
i wybor najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe,

Il etap — zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng dotyczacg m.in. wymaganych umiejetnosci oraz
prezentacja werbalna potwierdzajgca wyksztatcenie i doswiadczenie.

Wybdr najlepszego kandydata przez komisje powotang zarzgdzeniem nr 19/2021 kierownika OPS
w Swieciu w skiadzie:

— Kierownik Osrodka Pomocy Spotfecznej — przewodniczaca komisji — Marzena Brac
— Gtéwny ksiegowy — cztonek — Lidia Bejger



— Starszy referent Dziatu Organizacyjnego — cztonek — Patrycja Pawlik
— Kierownik Dziatu Organizacyjnego — sekretarz — Joanna Pauka

Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg sie do procesu selekcji nie bedg powiadamiani.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje: tel. 52 519 05 49.

Swiecie, dnia 07.05.2021 r.
Z up. BURI 1ISTRZA

n;z: Marzena Brac
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KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNICY

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Osrodek Pomocy Spotecznej w Swieciu, ul. Gen. Jézefa Hallera 11, adres e-mail:
sekretariat@opsswiecie.pl, tel. 52 519 05 40.

2) Moga sie Panstwo kontaktowaé¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za pomocg adresu email: iod@opsswiecie.pl. lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast
inne dane, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgode’, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

4) W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22' § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepisow prawa),



b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),
¢) ‘art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).

5)

6)
7)
8)

a)

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane
niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez
Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przyszlych rekrutacii.
Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjne;.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przyshuguja Panstwu
nastepujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c)
d)

¢)

9)

10)

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie

danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* § 1 oraz § 3-
5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji

procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa.



