Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy L.omza

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy

Lomza, ul. Marii Sktodowskiej Curie 1a

Stanowisko urzednicze: podinspektor ds. ksiegowo-placowych — 1 etat

Kandydat przystepujacy do naboru musi spelnia¢ nastepujace wymagania:

1) niezbedne (obligatoryjne — podlegajace oceniec w ramach wstepnej kwalifikacji

kandydatow):

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciw mieniu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na niniejszym stanowisku;
wyksztalcenia wyzszego administracyjne lub ekonomiczne — kandydat ukonczyt

studia magisterskie przynajmniej na jednym z w/w kierunkow;

2) dodatkowe (preferowane — podlegajace dodatkowej ocenie w ramach koncowego

wyboru kandydatow):

minimum 2 letnia praktyka — doswiadczenie w ksiegowos$ci budzetowej;
znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej;

znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
znajomos¢ przepisdw z zakresu pomocy spolecznej i samorzadowych;

znajomo$¢ przepisow podatkowych oraz ZUS;

znajomos$¢ przepisOw placowych i kadrowych;

znajomo$¢ obstugi programow komputerowych w tym finansowo-ksiegowych,

ptacowych, ,,Platnik”.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) wspotprowadzenie ksigg rachunkowych z Gtownym Ksiegowym;

2) wspoétprowadzenie rozliczen z ZUS, US;

3) sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja

podatkdéw od osob fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac oraz

sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wykonania funduszu ptac;



V.

4)
5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia;

dbatos¢ o wlasciwe wyposazenie Osrodka w meble, urzadzenia i sprzgty biurowe oraz
ewidencjonowanie i znakowanie tych przedmiotoéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zakupdéw i zamawianiem ustug z
zakresu dziatania Osrodka z zachowaniem procedur okreslonych w ustawie o
zamoOwieniach publicznych;

zglaszanie pracownikoOw oraz innych uprawnionych, dla ktérych Osrodek jest
Platnikiem sktadek, do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, wyrejestrowanie
tych osob 1 odprowadzanie sktadek na w/w ubezpieczenia;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem przez ZUS prawa do emerytury
lub renty;

rozliczanie z Gtéwnym Ksiegowym s$rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub

konkursow;

10) rozliczanie zwolnien lekarskich wptywajacych do Osrodka;

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Osrodka;

12) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

13) wspottworzenie dokumentacji ksiegowe;.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)

list motywacyjny;

Curriculum Vitae;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na

stanowisku podinspektora ds. ksiggowo-ptacowych,

potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie:

e dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

e dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje;

e $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;

e dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe kandydata;

e os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. 2013, poz. 168);

e os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;



VI.

VII.

VIII.

IX.

e os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetlnione umys$lnie, Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e o$wiadczenia o niekaralno$ci za przestepstwo przeciwko mieniu;

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata
w zwiazku z prowadzonym naborem.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku Urzedu Gminy Lomza, ul. Marii Sktodowskiej Curie la, 18-400
L.omza;

2) praca w wymiarze petnego etatu (tj. 8 godzin dziennie);

3) dopuszcza si¢ zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony tj. do 6 miesigcy;

4) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

Informacja dodatkowa

1) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
osOb niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej Gminy tomza, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wyniost mniej niz 6%.

Termin i miejsce skladania dokumentow

1) Ofert¢ wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta
w siedzibie Os$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Lomza, pokd] nr 8,
ul. M. Sktodowskiej Curie la, 18-400 Lomza, w nieprzekraczalnym terminie 10 dni
od dnia ogloszenia konkursu tj. do dnia 23 sierpnia 2019r. w godz. 8.00 do 15.00.
W przypadku wystania aplikacji, za dat¢ dostarczenia uznaje si¢ dat¢ wptywu do
Osrodka.

2) Dokumenty nalezy sklada¢é w zamknigtej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Nabor kandydatow na
stanowisko urzednicze — podinspektor ds. ksiegowo-ptacowych”.

Etapy naboru:

1) T etap: wybor osob spelniajacych wymagania niezbgdne — osoby zakwalifikowane do
II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie

2) |l etap: rozmowa kwalifikacyjna — informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona w
Biuletynie Informacji Publicznej O$rodka.

Dodatkowych informacji udziela Pani Malgorzata Jolanta Kozicka — Kierownik

Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy L.omza — tel. (86) 216-21-99



X.

Klauzula informacyjna:

Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Lomza na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO) informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy tomza, 18-400 Lomza, ul. Marii Sklodowskiej Curie 1la
tel. (86) 216 21 99.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w Osrodku Pomocy Spotecznej Gminy
Lomza to: Zbigniew Gryglik, e-mail: iod@gminalomza.pl.

Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks Pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych, wylacznie w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
okreslone w niniejszym ogloszeniu.

Dane osobowe moga by¢ udostepnione wytacznie podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepisOw obowigzujacego prawa.

Administrator danych nie planuje przekazywa¢ danych poza Europejski Obszar
Gospodarczy, organizacji miedzynarodowej lub do panstwa trzeciego. Dane osobowe
nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.
Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe kandydata wybranego
w naborze 1 zatrudnionego w Osrodku Pomocy Spolecznej Gminy Lomza, zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych
kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy liczac od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu,
w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty
aplikacyjne pozostaltych kandydatow, w przypadku ich nieodebrania, po uptywie
miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie
zniszczone.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym
wynikajagcym z art.22' § 1 Kodeksu Pracy. Konsekwencja niepodania tych danych
bedzie brak podstaw prawnych do uczestniczenia w procedurze naboru.

Podanie innych danych, w tym zamieszczenie zdjgcia w CV jest calkowicie

dobrowolne.



9. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dost¢gpu do swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania oraz
przenoszenia danych.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania,
a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanic danych, do jej wycofania.
Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma wptywu na przetwarzanie, ktore miato
miejsce do momentu wycofania zgody.

11. Przystuguje Pani/Panu prawa wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych

Pani/Pan narusza przepisy RODO.



