Osrodek Pomocy Spolecznej w Wolominie poszukuje kandydata na stanowisko:

Pracownika do Dzialu Finansowo-Ksiegowego
(od referenta do starszego inspektora)

(1 etat — umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika)

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej Al. Armii Krajowej 34, 05-200 Wolomin

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie polityki finansowej Osrodka w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetel-
nych informacji finansowych oraz przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pie-
ni¢znych;

ewidencjonowanie otrzymywanych dotacji budzetowych i ustalenie zgodnosci tych danych z danymi w
programie finansowo-ksiggowym

rozliczanie wptat z tytulu odptatnosci za ustugi opiekuncze i specjalistyczne ustugi opiekuncze oraz od-
platnosci za pobyt w Dziennym Domu Senior+ (naliczanie odptatnosci i uzgadnianie stanu zadtuzenia
0s0b korzystajacych z ustug za dany miesiac) ;

wystawianie 1 wysylanie upomnien do klientéw majacych zadtuzenie z tytutu ustug opiekunczych, spe-
cjalistycznych ustug opiekunczych i odptatnosci za pobyt w Dziennym Domu Senior + ;

rozliczanie dochodow budzetu panstwa i gminy Wotomin oraz przygotowywanie dokumentow zwigza-
nych z przekazaniem dochodéw do Urz¢du Miejskiego;

wprowadzanie elektronicznych polecen przelewéw srodkow finansowych w aplikacji Banku Pekao
S.A.;

sprawdzanie i wpisywanie na listach terminu wyptat §wiadczen realizowanych w formie ustugi AUTO-
WYPLATY;

pomoc przy prowadzeniu rejestru umow Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej oraz bezposred-
niego przetozonego, wynikajacych ze stanowiska pracy;

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztalcenie Srednie i co najmniej 2 letni staz pracy w dzialach finansowo-ksiegowych, komér -
kach/referatach finansowych, rachunkowych itp lub wyksztalcenie wyzsze i roczny staz pracy w
dzialach finansowo-ksiegowych, komérkach/referatach finansowych, rachunkowych itp.

znajomosc¢ ustawy: o rachunkowosci, o finansach publicznych;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera;

obstuga urzadzen biurowych;

dyspozycyjnosé;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia na etapie rekrutacji:

zyciorys zawodowy (CV) i list motywacyjny;

Oferujemy:

umowe o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy;

prace w zyczliwym, chetnym do wspolpracy zespole specjalistow z roznych dziedzin;

mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach i rozwoju zawodowego;

ciekawe zadania;

Prosimy przestaé CV oraz list motywacyjny do dnia 13 maja 2022r. na adres O$rodka Pomocy Spotecznej
w Wotominie, Al. Armii Krajowej 34, 05-200 Wotomin lub na e-mail: ops@ops.wolomin.pl z dopiskiem: ,,Pracownik
w dziale finansowo-ksiggowym”. Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi osobami.

Inne informacje:

Prosimy doda¢ klauzule:

»Oswiadczam, Ze zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrazam zgode


mailto:ops@ops.wolomin.pl

na przetwarzanie w procesie rekrutacji podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych
niebedqcych danymi, ktorych pracodawca moze zgdac na podstawie przepisow prawa.”

Jezeli nie chcesz, abySmy przetwarzali dodatkowe dane o Tobie, nie umieszczaj ich w swoich
dokumentach.

Oferty, ktére wplyna do OPS po wyzej okreSlonym terminie lub beda niekompletne nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelniajg wymagania zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 22 787 27 O1.

Informacja dotyczaca przetwarzana danych osobowych w zwiazku z rekrutacja:

Spetniajgc obowigzek wynikajgcy z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Osrodek Pomocy Spolecznej w Wolominie jest
Dyrektor  Osrodka  Pomocy  Spolecznej, Al Armii  Krajowej 34, 05-200 Wolomin, dane
kontaktowe:ops@ops.wolomin.pl, tel: 22 7872701,

2.W Osrodku Pomocy Spotecznej w Wolominie jest powolany Inspektor Ochrony Danych Osobowych, e-mail:
iod@ops.wolomin.pl;

3.Zbierane przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolominie dane osobowe sq przetwarzane w celu rekrutacji na
stanowiska pomocnicze i obstugi oraz przeprowadzania naborow na wolne (kierownicze) stanowiska urzednicze
na podstawie ustawy o pracownikach samorzqdowych,

4.0dbiorcq pozyskanych przez Osrodek Pomocy Spolecznej w Wolominie danych osobowych sq wszyscy
czlonkowie Komisji rekrutacyjnej w przypadku naboru na wolne stanowisko urzednicze (kierownicze),
w przypadku rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obstugi: Dyrektor OPS, wiasciwy kierownik dziatu,
kancelaria, kadry i/lub powotana komisja rekrutacyjna;

5.Gromadzone w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wolominie dane osobowe sq przechowywane przez okres 3
miesigcy od dnia ogloszenia wynikow o naborze w przypadku kandydatow, ktorzy nie zostali wytypowania do
zatrudnienia, a w przypadku kandydata podejmujqgcego zatrudnienie przez okres wynikajgcy z odpowiednich
przepisow prawa dot. archiwizacji dokumentow pracowniczych.

6. Kandydaci biorgcy udzial w rekrutacji w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wolominie posiadajg prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, o ile
prawo to nie zostalo ograniczone na podstawie odrebnych przepisow;

7. Kandydaci biorgcy udzial w rekrutacji w Osrodku Pomocy Spolecznej w Wolominie majg prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznajq, iz przetwarzanie ich danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.;

8. Podanie przez kandydatow biorqgcych udzial w rekrutacji w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie danych
osobowych jest wymogiem ustawowym, wynikajgcym z ustawy o pracownikach samorzqdowych — art. 11-16
oraz art. 22 Kodeksu Pracy. Podanie danych osobowych jest dobrowolne lecz konieczne do udziatu w rekrutacji.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci wziecia udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym na wolne (kierownicze) stanowisko urzednicze, a takze stanowiska pomocnicze i obstugi.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Wolominie

Danuta Graszka

Wotomin, dnia 04 maja 2022r.



