Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyskowicach

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora w Sekcji Administracyjno - Ekonomicznej

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyskowicach w wymiarze pelnego etatu
od dnia 1.01.2019r. Planowane zatrudnienie: miesiac styczen 2019r.

Nr naboru: OPS.110.3.2018

Wymagania niezbedne:

1. wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse publiczne, rachunkowo$¢ 1 finanse, podatki
2. posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust.3 ustawy z dnia
21 listopada 2018r. o pracownikach samorzadowych,

3. nieposzlakowana opinia,

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
S.niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine
przestepstwo skarbowe,

6. znajomos$¢ przepisOw 1 aktow prawnych z obszaru finansow publicznych (ustawa o finansach
publicznych), rachunkowosci (ustawa o rachunkowosci), ubezpieczen spotecznych oraz aktow
wykonawczych do ustaw, umiejetnos¢ ich interpretacji oraz ich wykorzystania do wykonywania
zadan,

7. znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa samorzagdowego, KPA, zamdwien publicznych, prawa

pracy,
8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz §wiadczenia wychowawczego itp.,

2. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych,

3. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym: w programach ksigegowych,
sprawozdawczych 1 bankowych,

4. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow publicznych.

Preferowane umiejetnosci kandydata:

1. Umiejetno$¢ organizacji pracy.

2. Umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow.
3. Samodzielno$¢ 1 kreatywnos¢.

4. Odpornos¢ na stres.

5. Zorientowanie na rezultaty pracy.

Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

realizacja zadan zwigzanych z obstuga Sekcji Administracyjno — Ekonomicznej i Sekcji Swiadczen,
a w szczegolnosci:
— dokonywanie wszelkich czynno$ci zwigzanych z operacjami kasowymi na podstawie
dokumentow zatwierdzonych do wyptaty,
— kwartalne naliczanie odsetek ustawowych od zalegtych alimentow od dluznikow
alimentacyjnych,



— sporzadzanie przelewdéw z tytutu rozrachunkow za ushugi, dostawy oraz wynagrodzenia
dla pracownikow Os$rodka jak rowniez wyplat dla $wiadczeniobiorcow poprzez
wprowadzenie ich do systemu bankowego oraz ich terminowe rozliczanie,

— sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych, §wiadczen z ZFSS
oraz innych wynagrodzen pracowniczych (dokonywanie wszystkich czynnos$ci z tym
zwigzanych tj. sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych
oraz kompletowanie niezb¢dnych dokumentow do Rp-7 itp.),

— pelna wspotpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS,

— prowadzenie ewidencji ilosciowej wyposazenia oraz ksigg inwentarzowych dla $rodkow
trwalych 1 dla pozostatych srodkow trwatych,

— rozliczanie inwentaryzacji.

Informacja o warunkach pracy na w.w. stanowisku:

Praca $wiadczona w wymiarze pelnego etatu w siedzibie O$rodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach ul. Strzelcow Bytomskich 3. Stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze
ekranowym, uzytkowaniem nowoczesnych urzadzen techniki biurowej, kontaktem bezposrednim
1 telefonicznym. Warunki pracy bezpieczne.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska i numeru naboru.

2. Zyciorys — curriculum vitae.

3. Kserokopie $wiadectw pracy.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

6. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe.

7.Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz doswiadczeniu
8.0O$wiadczenie:

a)ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia,
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych.

¢) przyjecia do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej swoich
danych osobowych.

9. Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy.

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci.

11.Inne dokumenty, ktére kandydat uzna za istotne ( np. opinie, referencje).

12.Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy
dolaczy¢ rowniez thumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysiegtego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i z dopiskiem
»INabor na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Sekcji Administracyjno - Ekonomicznej
w wymiarze pelnego etatu. Nr naboru OPS.110.3.2018” do dnia 10.12.2018r. w Sekretariacie
Osrodka (pokdj nr 404) w godzinach pracy Osrodka tj. poniedziatek, wtorek, sroda od godz. 7.30
do 15.30, czwartek od godz. 7.30 do 17.30, pigtek od godz. 7.30 do 13.30 lub przesta¢ na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Strzelcéw Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje data
wptywu oferty do Osrodka Pomocy Spoteczne;j).



Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach po terminie okreslonym
w ogloszeniu o naborze nie bedg rozpatrywane.

UWAGA! Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny musza by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata (brak podpisu powoduje odrzucenie ofert przy weryfikacji
dokumentow aplikacyjnych).

W miesigcu listopadzie 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pyskowicach, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

UWAGA

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreSlony z mozliwoscia przedluzenia na czas
nieokreslony, z zastrzezeniem przypadku, o ktorym mowa w art. 16 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, gdzie pierwsza umowa bedzie zawarta na

6 miesiecy.

Inne informacije:

1. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2018r.
poz. 1260 ze zm.) publikacji w Biuletynie Publicznej podlegaja dane osobowe (imi¢ i nazwisko,
miejsce zamieszkania), osoby wytonionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

2.W chwili zlozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje od pracownika przyjmujacego
oferte numer referencyjny oferty, obowigzujacy w czasie trwania naboru.

W przypadku ofert przestanych poczta, kandydat (po otwarciu przez komisje rekrutacyjng) otrzyma
informacj¢ telefoniczng lub za posrednictwem poczty elektronicznej o nadanym numerze
referencyjnym.

3. Wykaz numeréw referencyjnych ofert kandydatow spetniajacych wymagania formalne zawarte
w ogloszeniu o naborze wraz z informacjag o terminie testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy
kwalifikacyjnej upowszechniane zostanag w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Osrodka Pomocy Spotecznej niezwlocznie po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjna
analizy dokumentow aplikacyjnych.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 233 23 55.

5. Kwestionariusz osobowy oraz druki o$wiadczen dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie sg
dostgpne w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach (parter-pokdj nr 404).
6.0gloszenie Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pyskowicach.

Dane osobowe — Klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych: Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyskowicach ul. Strzelcow
Bytomskich 3

Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
korzuch@infoic.pl



Przedmiotowe dane przetwarzane sa w celu niezbgdnym do realizowanego procesu rekrutacyjnego
1 nie bedg udostgpniane innym odbiorcom danych. Obowigzek ich podania wynika z przepisow
ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych. Kazda osoba ma prawa dost¢pu do tresci swoich danych oraz do ich poprawiania.

Okres publikacji: 30.11.2018r. - 10.12.2018r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej

(-) mgr Michat Krol



