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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
ds. ksiegowo - placowych

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Gluszycy oglasza nabér kandydatéw na
stanowisko
do spraw ksiegowo - placowych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Gluszycy w pelnym
wymiarze czasu pracy

Wymogi niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie srednie preferowane wyzsze;

5) staz pracy minimum 5 lat;

6) nieposzlakowana opinia;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymogi dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisow Ustawy o rachunkowosci w szczegoélnosci rachunkowosci
budzetowe;;

2) Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o Samorzadzie Gminnym, Ustawa o
naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;

3) znajomos¢ przepiséw o ubezpieczeniach spolecznych;

4) znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, plan kont i klasyfikacji budzetowej;

5) znajomos$¢ obstugi komputera i programdéw biurowych;

6) znajomos¢ obstugi programow placowych;

7) znajomo$¢ programu Platnik;

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji ptacowej;

2) sporzadzanie list plac oraz zestawien zbiorczych wynagrodzen;

3) naliczanie i terminowe przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od o0sob
fizycznych do Urzedu Skarbowego;

4) sporzadzanie rocznych rozliczen;

5) sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS w
programie Platnik;

6) przygotowywanie przelewdéw w systemie bankowym;

7) upinanie i archiwizowanie dokumentow;

8) wstepne przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania;

9) rejestracja dokumentow w programie ksiegowym;

10) terminowe przygotowywanie i wysylanie sprawozdan w zakresie realizacji programow
rzagdowych i samorzadowych;

11) sprawozdawczos¢ GUS 1 ZUS;

12) wspolpraca z innymi komdrkami OPS oraz innymi instytucjami w zakresie
prowadzonych postepowan;

13) wykonywanie innych polecen Dyrektora zgodnych z charakterem i specyfika pracy.

Przedstawiony katalog zadan ma charakter ramowy w trakcie zatrudnienia moze ulec
nieznacznej zmianie.



IV Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz przebieg pracy
zawodowe;j;

4) oswiadczenie o niekaralnos$ci;

S) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na wykonywanie pracy na powyzszym
stanowisku;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o posiadaniu pelni praw
publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego o nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE(RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ nieprzekraczalnym terminie:
do 14.02.2023 r. do godziny 15:00:

- bezposrednio w siedzibie osrodka, w zamknigtej kopercie z adnotacja:

»Nabor na stanowisko urze¢dnicze do spraw ksiegowo - placowych”;

- e-mailem (skany dokumentéw) na adres ops@opsgluszyca.pl (z obowigzkiem
dostarczenia oryginalow dokumentow na rozmowe kwalifikacyjna).

Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie dalszej rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢
odbierane osobiscie w ciggu miesigca od zakonczenia procedury naboru (za okazaniem
dowodu tozsamosci) w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Gluszycy przy ul.
Grunwaldzkiej 55.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://opsgluszyca.bip.gov.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Gluszycy przy ul. Grunwaldzkiej 55.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spoteczne; w
Gluszycy , 58-340 Gluszyca, ul. Grunwaldzka 55

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢
pod adresem e-mail: iodo@opsgluszyca.pl.

3. Dane osobowe (dokumenty aplikacyjne) kandydatow przetwarzanie beda dla potrzeb
niniejszego naboru.



4. Dane osobowe (dokumenty aplikacyjne) kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni na
w/w stanowisku, zostana zniszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata.

5. W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich
kandydatoéw zostang zniszczone po uptywie 3 miesigcy od dnia opublikowania na BIP OPS
w Gluszycy informacji o nie rozstrzygnieciu procedury naboru.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednakze niezbgdne w celu
przeprowadzenia naboru.
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