OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]
ul. Grunwaldzka £-8
tel. 74 817 17 08, fax 74 817 10 54

Zarzadzenie Nr 17/2023 Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bardzie z dnia 25.09.2023 r. w sprawie
ogtoszenia naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego
oraz powotfania Komisji Rekrutacyjnej w celu
przeprowadzenia postepowania naboru.

Na podstawie § 8 pkt. 1 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Bardzie stanowigcego zatgcznik
do uchwaty Nr XX/140/12 Rady Miejskie] w Bardzie w sprawie uchwalenia Statutu Osrodka
Pomocy Spotecznej, zarzgdzam co nastepuje:

§1.

1. Ogtasza sie nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego — umowa na zastgpstwo W
zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig pracownika.

2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu
o naborze, stanowigcym Zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

W celu przeprowadzenia postepowania naboru powotuje sie Komisje Rekrutacyjna
w sktadzie:

1. Jadwiga Smarzyk - przewodniczacy komisji,
2. Cecylia Dalmata - cztonek komisji,

3. Olga Herdy- cztonek komisji,
§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Bardzie

Jadwiga Smarzyk
KIEROWNIK

mgr Jadwiga SmarZy
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Zat. do zarzadzenia nr 17/2023
Kierownika OPS w Bardzie

z dnia 25.09.2023 r.

OGLOSZENIE
KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BARDZIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO

GLOWNEGO KSIEGOWEGO W ZWIAZKU Z USPRAWIEDLIWIONA NIEOBECNOSCIA
PRACOWNIKA

| Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Bardzie

ul. Grunwaldzka 6-8

57.256 Bardo
Il Okreslenie stanowiska:

Gtowny Ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Bardzie.
Il Rodzaj zatrudnienia:

Umowa o prace na czas okreslony na zastepstwo w petnym wymiarze czasu pracy, caty etat.
IV Przewidywany termin zatrudnienia:

01.12.2023r.
V Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego,

2. Petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. Znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtownego ksiegowego,

5. Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studibw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych  studiow



magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-
letniej praktyki w ksiegowosci,

b) UkoAczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie,
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) Posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) Posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo éwiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

VI Wymagania dodatkowe:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Doéwiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenie na
stanowisku giéwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego lub
pracownika dziatu ksiegowo — finansowego jednostki pomocy spotecznej

Znajomos¢ przepisdw m.in.:
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2021 poz. 1634),

Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansdw publicznych (Dz. U. 2021 poz. 289),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2022
poz. 530),

Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j Dz. U. 2023 poz. 120),

Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. 2022 poz.
1710),

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej RODO),

Biegta znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci,

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MC Office (Word, Excel) oraz
urzgdzen biurowych,

Umiejetnos$é obstugi programow finansowo — ksiegowych,
Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

Punktualnoé¢, doktadnos¢, obowigzkowosc, rzetelnose,
Sumiennosc¢, kreatywnosé, samodzielna inicjatywa,
Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
Gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacii,

Umiejetnos¢ ksztattowania relacji miedzyludzkich.

VIl Zakres zadain wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Przygotowywanie parametrow do budzetu gminy w czesci dotyczgcej osrodka
i zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci i
spraw kadrowych O$rodka,



10.
11.
12.

13.

14.
15.

16.

1.
18.
19.
20.
21.
22,

23.

24.

25.

26.

27.
28.
29.

Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg budzetu Osrodka
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania,

Zapewnienie sporzadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i kadrowej
(kadrowej we wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy kadrowe),

Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

Prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej §rodkéw trwatych i sktadnikow
majgtkowych Qsrodka oraz okresowe prowadzenie ich inwentaryzacji,

Prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz zadan zleconych,
Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek,

Rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie PIT i ich
podpisywanie,

Naliczanie wynagrodzen z umoéw o prace, umow zlecen, umoéw o dzieto, zgtaszanie i
wyrejestrowywanie pracownikéw, wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,

Dekretacja dowoddw ksiegowych, sporzadzanie przelewoéw bankowych,

Przygotowanie rozliczen 4 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Skarbowym, PFRON,

Sporzgdzenie bilansu i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

Prowadzenie ewidencji majgtku Osrodka,

Nadzoér nad prawidtowym przebiegiem operacji finansowych Osrodka,
Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
Prowadzenie i nadzorowanie wtasciwej i terminowej inwentaryzacii,
Sporzgdzanie wykazu majatku i jego uaktualnienia dla ubezpieczyciela,

Prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania trybu postepowania zamodwien
publicznych,

Prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych (kadrowych we wspotpracy z pracownikiem
odpowiedzialnym za sprawy kadrowe),

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikéw i podopiecznych Osrodka,

Kompletowanie dokumentacji pracownikéw dotyczacych przejscia na rente i emeryture
we wspotpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy kadrowe,

Prowadzenie i przygotowywanie statystyki i sprawozdawczosci dotyczgcej spraw
pracowniczych Osrodka,

Udziat w szkoleniach,
Obstuga sprzetu biurowego,

Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bardzie.

Vil Warunki pracy:



1. Specyfika pracy: praca administracyjno - biurowa przy komputerze 4 godziny dziennie,
konieczno$¢ przemieszczania sie na terenie budynku, brak ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy,

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, 40 godzin tygodniowo (w przypadku osoby
niepetnosprawnej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami),

3. Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikéw samorzgdowych,

4. Budynek nieprzystosowany do pracy 0sob niepeinosprawnych,
5. Stanowisko wyposazone w sprzet niezbedny do pracy.
IX Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osérodku Pomocy Spotecznej w Bardzie w rozumieniu przepiséw o0
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz

%.
X Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego
ogtoszenia o naborze,

2. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz przebieg pracy
zawodowe),

3. Podpisane Oswiadczenie stanowigce zatgcznik Nr 2 do niniejszego
ogfoszenia o naborze,

Wszystkie dokumenty nalezy wtasnorecznie podpisac, a kopie dokumentow zatgczonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,Za zgod-
noéc¢ z oryginatem oraz podpis i data”.

Osoba wybrana w wyniku prowadzonego naboru, przed zawarciem umowy o prace bedzie
zobowigzana doreczy¢ orzeczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na
danym stanowisku. Ponadto wybrany kandydat, przed zawarciem umowy O prace
zobowigzany jest przediozy¢é do wgladu oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych
ztozonych dokumentéw, a takze zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

Xl Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzulg: \Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22019r., poz. 1781 z pdzn.zm.) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z
pozn.zm.)

Xll Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Wymagane  dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w  zamknigtych
kopertach z dopiskiem ,,Naboér na zastepstwo na stanowisko - Giéwny Ksiggowy,
w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 10.10.2023 r. do godziny 15:30 osobiscie w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bardzie — Sekretariat lub Pocztg na adres: Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bardzie, ul. Grunwaldzka 6-8, 57-256 Bardo.

2. Poprzez terminowe ztozenie oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego wptywu aplikacji
do siedziby Osrodka Pomocy Spotecznej w Bardzie, a nie date stempla pocztowego



lub nadania przesytki kurierskiej. Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Xlll Informacje o charakterze naboru:

Q.

1. Nabér ma charakter || etapowy:
a. | etap — ocena ztozonych aplikaciji,
b. Il etap —rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktérzy spetili wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej (planowany termin w dniu  16.10.2023 r.),

Osoby, ktérych oferty bedg niekompletne lub wptyng po ww. terminie nie bedg
rozpatrywane,

Dokumenty aplikacyjne 0sob niezakwalifikowanych mozna odbierac osobiscie w terminie
3 miesiecy od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone,

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonione w drodze naboru zostang dotgczone do akt
osobowych,

Ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

Kierownik na kazdym etapie moze bez podania przyczyn odwota¢ nabér kandydatow na
wolne stanowisko urzednicze,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Bardo, na Biuletynie Informacji Publicznej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bardzie oraz na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bardzie:www.bardo.naszops.pl,

Wylaczona jest mozliwo$é przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 22022 r., poz. 530)

XIV Klauzula informacyjna

Qsérodek Pomocy Spotecznej w Bardzie, ul. Grunwaldzka 6-8, 57-256 Bardo, jako
administrator danych informuje Panig/Pana, iz:

1. Podanie Pani/Pana danych jest catkowicie dobrowolne wynika z wyrazonej zgody,

2. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

3. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie np. art. 6 ust. | pkt. a) — zgodnie
z trescig ogodinego rozporzadzenia o ochronie danych RODO,

4. Dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z przepisami naktadajgcymi
ten obowigzek prawny lub stanowigcymi podstawe realizacji zadania publicznego oraz
innych aktéw prawa regulujgcych dziatalnosé Administratora.

5. Ma Pani Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie Pani Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia unijnego ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Kierownik Osrodka

Pomocy Spotecznej w Bardzie
Jadwiga Smarzyk
KIEROWNIK

OSrodka Pomocy Spglefdnei
w Bardzie

mgr Jadwiga Smarijk




