Maszewo, dnia 7 marca 2022 r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Maszewie
ogtasza nabor na stanowisko:
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWYCH

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

1)

obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
panstwa ktdrego obywatele na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego majg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

wyksztatcenie $rednie/ wyksztatcenie wyisze,

udokumentowany co najmniej 3- letni staz pracy,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawnych, w szczegdlnosci ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1)
2)
3)

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpornos¢ na stres, zaangazowanie, samodzielno$¢, obowigzkowosé, komunikatywnos¢,
wysoka kultura osobista.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
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kompletowanie i opracowywanie dokumentacji ksiegowej,

dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

obstuga programu finansowo — ksiegowego,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow,

prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1)
2)
3)
4)

forma zatrudnienia: umowa o prace,

liczba / wymiar etatu: peten etat,

miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Maszewie, Plac Wolnosci 2, 72-130 Maszewo,
praca administracyjno-biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin.



PROCENTOWY WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Maszewie w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1) podanie o prace,

2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz staz pracy,

4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych,

5) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
danych osobowych o tresci: Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a 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 i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) - (Dz. Urz. UE. L 119 z 04.05.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej rekrutacji przez
Kierownika Os$rodka Pomocy Spofecznej w Maszewie na stanowisko Podinspektor
ds. ksiegowych.

INFORMACIJE O SPOSOBIE KONTAKTOWANIA SIE Z OSRODKIEM POMOCY SPOLECZNEJ
W MASZEWIE W SPRAWIE NABORU:

Osobg uprawniong do kontaktowania sie z kandydatami i udzielania wyjasnierr dotyczgcych naboru
jest Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Maszewie. Kandydat moze zwréci¢ sie o wyjasnienie
warunkéw naboru od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 15.00 telefonicznie pod numerem
telefonu 91 418 74 24 lub osobiscie w siedzibie Osrodka.

MIEJSCE | TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Maszewie, Plac Wolnosci 2, pokdj nr 1 lub za posrednictwem poczty w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWYCH”. Oferty nalezy skfada¢
do dnia 22 marca 2022 r. do godz. 15.00 (liczy sie data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej).

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Maszewie po terminie lub
w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Maszewie
Joanna Pyza



Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Osrodek Pomocy
Spotecznej w Maszewie (dalej jako: Administrator) z siedzibg w Maszewie przy ulicy Plac Wolnosci 2,
72-130 Maszewo, tel. 91 418 74 24, e-mail: sekretariat@ops.maszewo.pl

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, w sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych mozna skontaktowac sie za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem
iod@maszewo.pl lub telefonicznie 531 860 802.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na podstawie zgody?, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna jest Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie®, ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie.

1Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy; art. 6 ust. 1 lit. b 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z04.05.2016, str. 1, z p6dzn. zm.) (dalej: RODO);

2Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

3Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych osobowych

Administrator moze ujawnia¢ Pani/Pana dane osobowe podmiotom wspdtpracujgcym,
w szczegdlnosci Swiadczgcym ustugi w zakresie obstugi prawnej, serwisu urzadzen.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakoniczenia procesu rekrutacji.

Prawa osdb, ktorych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4)  usuniecia danych osobowych;

5) wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.


mailto:sekretariat@ops.maszewo.pl

