Migdzychéd, 22.05.2019 r

ZARZADZENIE NR 2/2019
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Mi¢dzychodzie
Z dnia 22.05.2019 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Migdzychodzie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( tekst jednolity, Dz.U. 2018, poz. 1260, ze zm.).

zarzgd zam, co nastgpuje :

§ 1.

1. Oglaszam nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze: ADMINISTRATOR DS. KSIEGOWOSCI
ORAZ ROZLICZANIA PROJEKTOW I PROGRAMOW UNIINYCH, w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Migdzychodzie.

2. Planowane zatrudnienie na stanowisku, o ktérym mowa w ust.1 nastgpi z dniem 01.07.2019r.

3. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

1. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych wyznaczam do dnia 05 czerwca 2019r. do godz.
10.00.

2. Nabor zostanie przeprowadzony dnia 07.06.2019 r. o godz. 10.00.
§ 3.

Do naboru, o ktérym mowa § 1, stosuje si¢ postanowienia Zarzadzenia nr 4/2009, Kierownika
Osrodka Pomocy Spolecznej w Miedzychodzie, w sprawie regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w Osrodku Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie.

§ 4.

Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci, w sposob okreslony w art. 13 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008r, o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260,

Ze zm.).
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



0OPS&121.1.2019 Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 2/2019

Dyrektora Oérodka Pomocy Spotecznej
w Miedzychodzie z dnia 22.05.2019 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Marszatka Pitsudskiego 2, 64-400 Miedzychod

2. Okreslenie stanowiska:

ADMINISTRATOR DS. KSIEGOWOSCI ORAZ ROZLICZANIA PROJEKTOW | PROGRAMOW
UNIJNYCH

3. Wymiar czasu pracy: peiny wymiar czasu pracy

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) wyksztalcenie:

- wyzsze — staz pracy 2 lata (preferowane administracyjne, ekonomiczne, prawne),

4) nieposzlakowana opinia;

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpsiwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

2) wymagania dodatkowe(pozwalajace na optymaine wykonywanie zadarn na stanowisku):

1.

»
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znajomos$é przepiséw prawnych, m.in.: ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, ¢
samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, prawo zamoéwien publicznych,
znajomosé prawa pracy i prawa ubezpieczen spotecznych, znajomos¢ przepiséw w zakresie
pozyskiwania unijnych srodkow finansowych;

preferowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku w zakresie pozyskiwania i rozliczania
unijnych srodkéw finansowych oraz pracy w ksiggowosci budzetowej;

ukonczone formy doskonalenia zawodowego (kursy, szkolenia) z zakresu pozyskiwania srodkow
unijnych;

znajomos¢ obstugi komputera, znajomos$¢ programdw komputerowych: Microsoft Office, Open
Office, programu SIGID oraz urzgdzen biurowych;

komunikatywno$¢, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy samodzielnej, jak i pracy w zespole;
rzetelnosé, terminowosé oraz dbalosé o wiasny rozwoj zawodowy;

otwartos¢ na kontakt i budowanie relacji;

umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych i pod presjg czasy;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;



5. Zakres zadarn wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
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10.
11.
12.

prowadzenie ksigg inwentarzowych Osrodka Pomocy Spoteczne;;
dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dowodéw ksiggowych,
archiwizacja dokumentacji ksiegowej;

rzetelne i biezgce realizowanie zadan, stosowanie sie do polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu
dokumentéw, instrukcji inwentaryzacyjnej przyjetej w Osrodku Pomocy Spoteczne;j;

prowadzenie zapytan ofertowych w zakresie zaméwien publicznych;

krétkotrwate zastepowanie pracownika dziatu kadr i ptac, w razie jego nieobecno$ci;
koordynacja realizacji projektéw i programéw unijnych;

rozliczanie pozyskanych Srodkéw z projektéw i programéw unijnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw i programow unijnych;
przygotowanie i sktadanie sprawozdan z realizacji projektéw i programéw unijnych;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez uczestnictwo w szkoleniach;

biezgca aktualizacja wiedzy, znajomos$¢ obowigzujgcych przepisbw prawa dotyczacych
czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy.

6. Wymagane dokumenty :

OBOWIAZKOWE:

1.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wiasnorecznie podpisany
{prosimy o podanie numeru telefonu)- wzér kwestionariusza dostepny na BIP,;

podanie o prace (list motywacyjny) wiasnorecznie podpisane;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom ukonczenia
studiow/szkoly lub zaswiadczenie z uczelni/szkoly potwierdzajgce ukonczenie studidw/szkoty),
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;

oswiadczenie opatrzone wiasnorecznym podpisem o : wzér kwestionariusza dostepny na BIP

- niekaralnosci za umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
- posiadaniu petnej zdoinosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni z praw publicznych,

- posiadaniu nieposziakowanej opinii.

NIEOBOWIAZKOWE:

1. kserokopie dyplomoéw, zaswiadczen, certyfikatow, potwierdzajgce ukoriczenie okreslonych
kursow, szkolen, w tym réwniez studidw podyplomowych,

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia.



3. kserokopie innych dokumentéw, ktére zdaniem kandydata mogg okazaé sie dla komisji
przydatne przy ocenie jego kompetencji (np. referencje).

7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na petny etat, w systemie jednozmianowym, praca w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie, przy ul. Marszatka Pitsudskiego, w biurze zlokalizowanym na Il pietrze budynku
murowanego ogrzewanego centralnie budynku bez windy, pomieszczenie biurowe o$wietlone swiatlem
sztucznym, praca wymagajgca pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

8. Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W kwietniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Miedzychodzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych przekraczat 6 %.
9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw :

1) Dokumenty aplikacyjne skiada sie w terminie do dnia 5 czerwca 2019 r. do godz.10.00, o

dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego ziozenia w OPS, badz wpltywu do
OPS ( w sytuacji nadania w placéwce pocztowej).

2) Dokumenty aplikacyjne mozna skiada¢:
a) korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Osrodka Pomocy Spofecznej w Migdzychodzie,

b) bezposrednio w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie (Budynek A, |l pigtro,
pokoj numer 307)

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytacznie w formie pisemnej z wyjgtkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym — zgodnie z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016r, o
ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej.

4) Dokumenty aplikacyjne sg przyjmowane w zamknietych kopertach z dopiskiem:

~NABOR - ADMINISTRATOR DS. KSIEGOWOSCI ORAZ ROZLICZANIA PROJEKTOW |
PROGRAMOW UNIJNYCH *.

10. Informacje dodatkowe:

1) Kazdy dokument skiadajacy sie na tres¢ oferty, w ktérym wymagany jest podpis, wymaga ziozenia
wiasnorecznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty, dokumenty niekompletne lub wadliwe nie
podlegajg uzupetnieniu lub poprawieniu. Oferty nie speiniajace wymagan niezbednych oraz niekompletne
nie bedg braly udzialu w postepowaniu zwigzanym z naborem.

2) Dyrektor OPS moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor.

3) Nadestane oferty z zatgcznikami nie bedg zwracane.

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnosciach naboru bedg
informowani drogg telefoniczng.

5) Informacje o przebiegu naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy (www.bip.miedzychod.pl), Os$rodka Pomocy Spotecznej
(http://bip.ops.miedzychod.pl), oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy.

6) W przypadku spetnienia wymagan formalnych przez co najmniej 5 kandydatow, dalsze postgpowanie
rekrutacyjne przeprowadza sie¢ w dwéch etapach:



- | etap sprawdzian wiedzy ogdinej i specjalistycznej z zakresu zadan zwigzanych ze stanowiskiem,
ktdry zostanie przeprowadzony w formie testu pisemnego;,

- il etap — rozmowa kwalifikacyjna w ramach ktérej oceniane bedg posiadane przez kandydata
predyspozycje, kwalifikacje i umiejetnosci, w tym posiadane wyksztalcenie oraz dotychczasowy przebieg
pracy zawodowej.

Nabor zostanie przeprowadzony w dniu 07.06.2019 r. o godz. 10.00.
Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

Aneta Gierszewska

Miedzychéd, 22.05.2019 r. I
i
Klauzula Informacyjna do celu rekrutacji na wolne stanowisko pracy| |
|
Zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych oraz oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE (dalej RODO) (Dz. Urz.
UE L 119, s.1), w zwigzku z naszg wspdlpraca, szanujgc Pani/Pana prywatno$¢ oraz dbajgc o to, aby
Pani/Pan wiedziat kto | w jaki spos6b przetwarza Pani/Pana dane osobowe, ponizej przedstawiam
informacje, ktére pomoga Pani/Panu to ustalic.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest O$rodek Pomocy Spotecznej, z siedzibg przy
ul. Marszatka Pitsudskiego 2, 64-400 Miedzychod

2. Inspektorem ochrony danych jest Pan Krzysztof Pukaczewski, e-mail: pukaczewski@hotmail.com
3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji kandydatoéw do

pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Miedzychodzie ~ wyboru oséb do zatrudnienia na wolnych
stanowiskach

4, Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. B, C oraz E
RODO oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r., Ustawa o pracownikach samorzgdowych z 21
listopada 2008 .

5. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedg nasi pracownicy upowaznieni do prowadzenia
obstugi kadrowej oraz bioracy udziat w procesie rekrutacii.

6. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich

7. Pani/Pana dane beds przechowywane w czasie okreslonym przepisami prawa, zgodnie z
obowigzujacy instrukcjg kancelaryjna, oraz zgodnie z Zarzadzeniem nr 4/2009, Kierownika Osrodka
Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie z dnia 01.12.2009r, w sprawie: ustalenia regulaminu naboru
kandydatdéw na wolne stanowiska urzednicze w O$rodku Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie.

8. Ma Pani/Pan prawo do zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, do ich
sprostowania, zgdania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu.
Ma Pani/Pan réwniez prawo do zgdania od Nas ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych, a takze
do ich przenoszenia

9. Jezeli uzna Pani/Pana ze dane osobowe beda przetwarzane niezgodnie z wymogami prawa ma
Pani/Pan prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg
poddawane profilowaniu.
11. Udziat w naborze jest dobrowolny jednak podanie przez Pani/Pana danych jest niezbgedne w celu

rozpatrzenia aplikacji w procesie rekrutacji i podjecia dalszych dziatah zwigzanych z rekrutacjg.
Niepodanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w procesie

rekrutaciji.



