Mieroszéw, dnia 15.12.2021 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Mieroszowie
ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy —

Starszy referent w Dziale Finansowo - Ksiegowym

1. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Zeromskiego 32

58-350 Mieroszéw

tel. 74 845 82 62

2. Okreslenie stanowiska:

Starszy referent w Dziale Finansowo - Ksiegowym

3. Miejsce pracy:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Mieroszowie ul. Zeromskiego 32.

4. Forma zatrudnienia, wymiar czasu pracy:

Umowa o prace na czas nieokreslony, petny wymiar czasu pracy.

5. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

=

wyksztatcenie wyisze lub srednie; preferowane o kierunku: rachunkowos¢,

2. co najmniej dwuletni staz pracy,

3. umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office oraz urzadzen biurowych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysline
przestepstwo skarbowe, oraz osiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z pefni praw publicznych,

5. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na przedmiotowym

stanowisku.



6. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1;

2
3
4,
5
6

kreatywnosc,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

umiejetnosc skutecznej komunikacji,

odpowiedzialnos¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace,
umiejetnosc pracy w zespole,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

7. Zakres obowigzkéw:

1.
2.
3.

A =) .

11;
12.
13.
14.

15.

przyjmowanie, opisywanie i ksiegowanie faktur, rachunkéw i not,

dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

ksiegowanie wptat z funduszu alimentacyjnego,

ksiegowanie decyzji uchylajacych i przyznajacych swiadczenia realizowane przez
Osrodek Pomocy Spotecznej w Mieroszowie,

biezace wprowadzanie danych do systemu ksiegowego,

wypisywanie i rozliczanie zaliczek,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

obstuga programu komputerowego finansowo-ksiegowego,

. obstuga programu komputerowego kadry-ptace,

rozliczenie urlopéw pracownikom,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie akt osobowych,

podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach oraz poprzez
samoksztatcenie,

wykonywanie innych, nieujetych w niniejszym zakresie obowigzkdw spraw doraznych

zleconych przez Dyrektora, Zastepce i Gtéwnego ksiegowego,

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy,

2. praca biurowa z obstugg sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,

niszczarki, ksera, telefonu,



3. praca w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora ekranowego powyzej 4 godzin

dziennie.

9. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w O$rodku Pomocy Spofecznej w Mieroszowie

byt wyzszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty:

1.

vrnosm e N

10.

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum Vita,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztafcenie,

kopie swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyélne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petni praw publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o konkursie,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydata
— osoby niepetnosprawnej),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy.

List motywacyjny, zyciorys — CV oraz oswiadczenia kandydat zobowigzany jest popisad

wtasnorgcznie, a kserokopie dokumentéw potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem

wtasnorecznym podpisem.



W przypadku podpisania umowy wymagane bedzie okazanie oryginatéw dokumentacji

przedstawionej w postaci kserokopii.

11. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mieroszowie lub za posrednictwem poczty na adres Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Zeromskiego 32 58-350 Mieroszéow w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko Starszy referent w Dziale Finansowo - Ksiegowym w Mieroszowie”
w terminie do dnia 29 grudnia 2021 roku do godz. 15:00 — liczy sie data wptywu do Osrodka.
O terminie i miejscu przeprowadzenia dalszej czesci naboru (rozmowy rekrutacyjnej)
kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

Wszelkie informacje dotyczace naboru mozna uzyskac osobiscie w siedzibie Osrodka lub

pod numerem telefonu 74 84-58-262.

12. Dodatkowe informacje:
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Oérodka Pomocy Spotecznej w Mieroszowie oraz opublikowanie na

stronie BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w Mieroszowie.

UWAGA!
Do procesu rekrutacji beda brane pod uwage jedynie dokumenty, ktore opatrzone s3

ponizsza klauzula zgody:

Zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018,
poz. 1000, ze zmianami) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.




Jezeli podczas biezgcego procesu rekrutacji nie uda sie wytoni¢ Panstwa kandydatury,
a zechcecie Panstwo, aby w przysztosci Panstwa CV byto brane pod uwage w kolejnych

procesach rekrutacji, przestane dokumenty nalezy opatrzyé ponizsza klauzulg zgody:

Zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018,
poz. 1000, ze zmianami) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu tej oraz przysztej rekrutacyi,
dodatkowo wyrazam zgode na przetrzymywanie moich dokumentéw dotyczgcych rekrutacji

przez Administratora do wykorzystania w przysztosci.

S it
gr Bogustawa Nawraf




KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej RODO), obowigzujgcego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

Iz

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spofecznej w Mieroszowie,
ul. Zeromskiego 32, 58-350 Mieroszéw. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze za pomoca
adresu mailowego: opiekamieroszow@poczta.onet.pl
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt
z inspektorem jest mozliwy za pomocg adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub
iod@eduodo.pl,
Pani/Pana dane osohowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze,
wynikajgca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,
art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celdéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktorej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych w przypadku, gdy dane nie s przetwarzane na podstawie ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty
wykonujgce zadania publiczne lub dziatajagcych na zlecenie organdw wiadzy publicznej,
w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza
Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie do celow przysziych rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie heda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b) -do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18
RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21
RODO,
e) do przenoszenia danych,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej
podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy
skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

8.

10.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie beda przetwarzane w sposdb
zautomatyzowany.



