Konopnica, 11.10. 2022r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Konopnicy oglasza otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowisko urzednicze w O$rodku Pomocy Spolecznej w Konopnicy,
Kozubszczyzna 127B, 21-030 Motycz.

1. Stanowisko pracy:

Inspektor ds. finansowo - ksiggowych, kadr i plac

2. Wymagania niezbedne dla kandydatéw:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym i nauce z min. 3-letnim stazem pracy umozliwiajgce wykonywanie
zadan na stanowisku pracy,

3) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

4) korzysta z pelni praw publicznych,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. finansowo-
ksiegowych, kadr i plac,

6) posiada nieposzlakowang opinig,

7) nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialno$é, sumiennos¢, systematycznosé, komunikatywno$¢, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) znajomo$¢ obstugi programow kadrowo-ptacowych, znajomo$¢ programu Platnik,
znajomos$¢ zagadnien prawa pracy i ubezpieczen spolecznych,

3) do$wiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow,

4) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym o kierunku ekonomia, administracja lub pokrewnym lub studia
podyplomowe o kierunku ekonomia, administracja lub pokrewnym,

5) do$wiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkoéw min. 6 lat,

6) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi,
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych wraz z przepisami wykonawczymi, ustawy o
podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o podatku dochodowych od o0s6b
prawnych, ustawy o ochronie danych osobowych, KPA, Instrukcji kancelaryjnej, podstaw

prawa cywilnego.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie list plac z tytulu wynagrodzen i pracownikéw OPS Konopnica, umow
zlecen i uméw o dzieto,

2) prowadzenie kart wynagrodzen w ww. zakresie,

3) naliczanie, odprowadzanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
(pracownicy, osoby wykonujgce prace na podstawie umowy-zlecenia, umowy o dzieto),

4) prowadzenie dokumentacji do naliczenia zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

5) prowadzenie dokumentacji, do naliczania i odprowadzania skladek na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, PPK, sporzadzenie i przekazywanie dokumentacji
rozliczeniowej,

6) przygotowanie zestawien do projektu planu i zmian w planie wydatkéw, sprawozdaf
i analiz,

7) rozliczanie inwentaryzacji.

8) biezaca kontrola nad wykonywaniem umow zlecenia oraz uméw o dzieto, sporzagdzanie
dokumentacji zwiazanej z ich wykonaniem oraz przyjmowanie dokumentacji potwierdzajacej
ich wykonanie.

8) sporzadzanie sprawozdaf,

9) sporzadzanie i przekazywanie - Informacji o stanie kontroli zarzadczej,

10) sporzadzanie i przekazywanie - Rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach

11) sporzadzanie list wyplat z zadan pomocy spotecznej,

12) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do archiwum.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie OPS Konopnica, w tym przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie,

3) stanowisko pracy na parterze,

4) wentylacja pomieszczenia — naturalna i sztuczna (klimatyzacja), a ogrzewanie w okresie
jesienno — zimowym — min. +18° C,

5) praca biurowa, mozliwe wyjazdy stuzbowe, szkolenia

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

2) oéwiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwa umyS$lne $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwa skarbowe,

3) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

4) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, w
przypadku trwajacego zatrudnienia - zadwiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia),

6) CV i list motywacyjny,

7) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,




8) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych z naborem na
stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spofecznej w Konopnicy oraz klauzula
informacyjna dotyczaca ochrony danych osobowych - opatrzone wlasnorecznym podpisem
wraz z data ztozenia (wz6r dokumentéw stanowi zalacznik do ogloszenia o naborze).

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ whasnorgeznie
podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym w
siedzibie Ogrodka pokéj 26 lub poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Konopnicy,

Kozubszczyzna 127B, 21-030 Motycz z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
inspektora ds. finsowo-ksiggowych, kadr i ptac, w terminie do dnia 21 pazdziernika 2022r.
(decyduje data faktycznego wptywu do O$rodka).

Dokumenty, ktére wplyng do Osrodka po wyzej okre$lonym terminie jak réwniez nie
spetniajace wymogdw formalnych nie bgdg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Oérodka. Osoby, ktorych oferty zostana
odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Osoby, ktére spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione osobicie o terminie przeprowadzenia ostatecznej rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem Umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Szczegolowe informacje mozna uzyskaé pod nr. Tel. (81) 440 19 54.

Kierownik

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Konopnicy
Grazyna Zawadzka

Z up. Wojta




Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (Imiona) i NAZWISKO .......uvurreriiiiiiiii

e YTy oL A Lo AT R RARRCRERETEE

.............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZEZEEOIIYCIL ..ttt

.......................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalgcznik nr 3

KARTA INFORMACYJNA

dotyczy bezposredniego zbierania danych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

1.Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Konopnicy, 21-030 Motycz z siedzibg w Kozubszczyzna 127B, tel. 81 503 22 35, adres e-
mail: ops_konopnica@poczta.onet.pl

2.Inspektorem Ochrony Danych jest Jarostaw Czerw,

adres e-mail.iod@konopnica.eu , adres do korespondencji: Kozubszczyzna 127B, 21-030

Motycz.

3. Pana/i dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie przepisow prawa — zgodnie
z Rejestrem Czynnosci Przetwarzania Danych obowigzujagcym w Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Konopnicy.

4.0dbiorcami Pana/i danych osobowych beda odbiorcy - zgodnie z Rejestrem Czynnosci
Przetwarzania Danych obowiazujacym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Konopnicy.

5. Pana/i dane osobowe przechowywane beda przez okres - zgodnie z Rejestrem Czynnosci
Przetwarzania Danych obowigzujacym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Konopnicy.
6.Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania (jesli przetwarzanie danych jest niezbgdne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy
publicznej powierzonej Administratorowi - art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

7. Przystuguje Panu/i prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

8 Podanie Pana/i danych osobowych jest wymogiem wynikajacym 2z przepisow
obowiazujacego prawa (,,wymog ustawowy”) - zgodnie z Rejestrem Czynnosci Przetwarzania
Danych obowiagzujacym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Konopnicy Konsekwencja

niepodania danych jest uniemozliwienie wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na



administratorze lub uniemozliwienie wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

9. Pana/i dane osobowe nie beda poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji (w
tym profilowaniu).

10. Pana/i dane osobowe nie beda przekazane odbiorcy w panstwie trzecim lub organizacji
miedzynarodowej.

11. Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych obowigzujacy w Osrodku Pomocy Spotecznej w

Konopnicy dostepny jest do wgladu w Oérodku Pomocy Spotecznej w Konopnicy.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z powyzszg informacjg

...............................................................

(data i podpis)



Zalgcznik nr 2

(miejscowos¢, data)

............................

(miejsce zamieszkania)

1)

2)

3)

4)

5)

OSWIADCZENIE

"Jestem $wiadomy odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia"

Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(czytelny podpis)
O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystam z
pelni praw publicznych.

(czytelny podpis)
Oéwiadczam, ze nie bylem skazany / nie bylam skazana prawomocnym wyrokiem

sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

Oé$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinig.

(czytelny podpis)
O$wiadczam, ze nie istnieja przeciwskazania zdrowotne do wykonywania pracy na

stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze.

(czytelny podpis)

6) Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

przedlozonej przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

naboru, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U z

2018r. poz. 1000), Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO)

(czytelny podpis)



