oL

Kepice, dnia 03.09.2024r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej
z siedzibg przy ul. Niepodleglosci 6, 77-230 Kepice,
oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowo-kadrowych.

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej

Ul. Niepodlegtosci 6

77-230 Kepice
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, administracyjnym lub pokrewne.

2. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, przepiséw dotyczacych naliczania wynagrodzen w
jednostkach samorzadu terytorialnego, ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych.

3. Posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie mogg ubiegac si¢
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej.

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

5. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe.

6. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepiséw podatkowych (w tym sporzadzania dokumentow PIT).

Umiejetnos¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spotecznego).

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office.

Do$wiadczenie zawodowe w zakresie objetym naborem.

Znajomo$¢ programow: PROGMAN firmy Wolters Kluwer (Finanse DDJ, Kadry, Ptace, Zlecone,

Rozrachunki), Ptatnik.

6. Umiejetnos$¢ redagowania oraz sporzadzania pism i dokumentdéw zwigzanych z nawigzywaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy (umowy o praceg, $wiadectwa pracy, zakresy obowigzkow i innych).

7. Umiejetno$¢ organizacji pracy wilasne;j.

Umiejetnosé pracy w zespole.

9. Odporno$¢ na stres, kreatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$é, obowigzkowoS$¢,
terminowos$¢, komunikatywnoseé.

10. Do$wiadczenie pracy w osrodku pomocy spoteczne;.
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Zakres wykonywanvych zadan na stanowisku:

1. Sporzadzanie list ptac i naliczanie wynagrodzen za pracg w systemie komputerowym wszystkich
pracownikow zatrudnionych w OPS.
2. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
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Sporzadzanie biezgcych przelewow.
4. Opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkow i faktur.
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
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Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem pracownika do pracy.
Prowadzenie oddzielnie dla kazdego pracownika akt osobowych.

Przygotowywanie list obecnosci.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw, zwolnien oraz innych usprawiedliwionych i
nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy.

Rejestracja pracownikow w systemie PLATNIK.

Sporzadzanie deklaracji miesigcznych ZUS DRA, RSA, RCA w zakresie od 01 do 51.

Obstuga programu PLATNIK.

Prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnionych w OPS.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej awansowania i nagradzania pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie zawierania umow i prowadzenie ewidencji prac zleconych.
Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz redagowanie strony internetowej www.opskepice.pl.
Prowadzenie zbioru przepisow prawnych dotyczacych spraw kadrowych.

Kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne, szkolenia z zakresu bhp, szkolenia doskonalace
wiedze¢ 1 umiejetnosci.

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan statystyczno-analitycznych.

Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i przedmiotow nietrwatych w Osrodku,

Zlecenie wykonania, odbior i przekazywanie pieczatek pracownikom.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow.

Sporzadzenie dokumentéw zwigzanych z ustaniem zatrudnienia.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych na polecenie Kierownika Osrodka w zakresie dyscypliny
pracy pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Biezace zaznajamianie si¢ z przepisami dotyczacymi spraw prowadzonych na zajmowanym
stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

~

. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Kepicach.

Godziny pracy: 40 godzin tygodniowo,. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.

Praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na pierwszym pigtrze, bez windy.

Stanowisko pracy zwigzane gltownie z pracg przy komputerze, wyposazone w standardowe
urzadzenia biurowe (komputer, kserokopiarka, telefon). Na stanowisku pracy brak jest jakichkolwiek
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom z niepelnosprawnoscia.

. Stanowisko pracy wyposazone jest w standardowe oswietlenie budynkowe spetiajace normy pracy

biurowe;.

Praca wymaga wspotdziatania z innymi pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej w Kepicach.
Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnienia osdb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny, opatrzony wlasnor¢gcznym podpisem,
. Zyciorys (cv) opatrzony wlasnorecznym podpisem, zawierajacy informacje, o ktérych mowa w art.

221§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondenc;ji),
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem).
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4. Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zatacznik).

5. Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku ds.
ksiggowo-kadrowych (zatacznik).

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego(zatacznik);

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zatgcznik);

8. Osoby niepelnosprawne, ktére chca skorzysta z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust. 2 z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych powinny przedlozy¢é kopie dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych(zatacznik).

10. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Kepicach, ul. Niepodlegtosci 6, 77-230 Kepice (pokdj nr 116) lub wysta¢ do dnia 27 wrze$nia
2024r. do godz. 15* w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko ds. ksiggowo-kadrowych”.

2. Dokumenty, ktore wplyna po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane. Za
termin ztozenia dokumentow, uznaje si¢ date faktycznego wptywu kompletnych dokumentow.

3. Kandydaci, ktorych oferty beda spetnia¢ wymagania formalne zostanga powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spoltecznej w Kepicach oraz na tablicy ogloszen.

Informacje dotyczace przetwarzania danvch osobowych.
Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej, z siedziba w
Kepicach (77-230), przy ul. Niepodleglosci 6. Mozna si¢ z nami skontaktowacé:

e listownie, przesytajgc korespondencj¢ na nasz adres,

¢ telefonicznie, pod nr. telefonu: 59 857 63 59,

¢ mailowo, przesytajac korespondencj¢ na adres: ops@opskepice.pl.

Inspektor Ochrony Danych

Powotalismy Inspektora Ochrony Danych Osobowych z ktorym mozna si¢ skontaktowac:
e listownie, przesytajac korespondencj¢ na nasz adres (z dopiskiem ,,I0D”),

¢ mailowo, przesytajac korespondencje na adres: iod@opskepice.pl.

Cel i podstawa przetwarzania danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu:

¢ niezbednym do przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzacego na nas, wynikajacego z Kodeksu Pracy, zgodnie art. 6 ust 1 lit c RODO w zakresie danych
niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie wyrazonej zgody, zgodnie art. 6
ust. 1 lit. a RODO w przypadku podania w dokumentach aplikacyjnych danych dodatkowych oraz
art. 9 ust 2 lit. a RODO w przypadku podania danych szczegodlnej kategorii,

¢ realizacji obowiazkow wynikajacych z art. 6 ust 1 lit e RODO, w zwigzku z wykonywaniem zadan
realizowanych w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej, jak
roszczenia oraz obrona przed roszczeniami, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Okres retencji danych
Pana/Pani dane osobowe bgdziemy przetwarzac przez okres:
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e 3 miesiecy, ze wzgledu na kwestie roszczeniowe w przypadku danych niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacji,

¢ do czasu odwotania zgody (nie dtuzej niz 3 miesiace), w przypadku danych dodatkowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych.

Przystugujgce prawa

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Panu/Pani nastgpujace prawa:

e prawo dostepu do tresci swoich danych,

e prawo do sprostowania,

e prawo do usunig¢cia danych,

e prawo ograniczenia przetwarzania,

e prawo do przeniesienia danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody,

e prawo whiesienia sprzeciwu,

e prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie, w przypadku, kiedy przetwarzanie odbywa sig¢
na podstawie zgody. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych
Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy RODO.

Dobrowolnos¢ podania danych

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie. Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest warunkiem
uwzglednienia Pana/Pani kandydatury w procesie rekrutacji. Konsekwencja niepodania danych
osobowych bedzie brak mozliwosci aplikowania do pracy w OPS Kepice.
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