Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej w Otwocku
ul. Sosnowa 4

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
ksiegowy - kasjer
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Otwocku

wymiar czasu pracy: pekny etat.

1.Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ takze osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.);
wyksztalcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci;

znajomos$¢ z zakresu ustawy o finansach publicznych, rachunkowo$ci oraz

rozporzadzen do tych ustaw;
umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, w tym biegla znajomo$¢ programow
ksiegowych, pakietu Microsoft Office, Excel;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46WE;

znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczosci,

rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢ 1 dobra organizacja pracy;
zaangazowanie, umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres;

3.Gléwne obowiazki:
W zakresie prowadzenia kasy OPS:

1.
2.
3.
4.
S.

Prowadzenie kasy Osrodka Pomocy Spoteczne; w Otwocku.
Zalatwianie spraw zwigzanych z obrotem gotdwki.

Ksiggowanie 1 analiza dokumentow ksiggowych.

Prowadzenie analityki kont i comiesigczne uzgadnianie z syntetyka.
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

W zakresie ksiggowosci budzetowej;

1.
2.

Biezace sporzadzanie dowodow ksiegowych.
Prowadzenie zapisow operacji finansowych i ich analiza.



I N

Ksiggowanie wyciggdw bankowych.

Obstuga bankowosci elektroniczne;.

Sporzadzenie miesigcznych sprawozdan z wykonania wydatkéw i dochodow.
Sporzadzanie innych niezbednych sprawozdan.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1)
2)
3)
4)
5)

6)

miejsce pracy: budynek Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku;

praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na parterze;

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowo 40 godzin;

narzedzia pracy: telefon, fax, komputer, kserokopiarka;

praca wymaga wspotdziatania z innymi pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej
w Otwocku;

praca przy monitorze ekranowym.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
I spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy;

aktualny zyciorys (CV);

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, odbyte
kursy/szkolenia, kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe (staz pracy);

inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencje;

o$wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnoSci za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze.

potwierdzenie o zapoznaniu si¢ z ,.klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych

osobowych”.

7.Miejsce i termin skladania ofert

1)

2)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Otwocku ul. Sosnowa 4, pokdj nr 5 (sekretariat) lub pocztg na adres
Osrodka Pomocy Spotecznej 05-400 Otwock ul. Sosnowa 4, z dopiskiem: ,,Nabor na
wolne stanowisko pracy: ksiggowy-kasjer w Osrodku Pomocy Spotecznej w Otwocku”
w terminie do 19.11.2018 r. godz. 17.00. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku wyslania pocztg liczy si¢ data wptywu
do Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.otwock.pl/, na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Otwocku /'www.opsotwock.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku ul. Sosnowa 4.

8. Inne informacje



1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Wszystkie dokumenty i o§wiadczenia powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane.

Dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko ksiggowy-kasjer prowadzonej przez Osrodek
Pomocy Spotecznej w Otwocku. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem/am
poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze
podanie tych danych byto dobrowolne. Podstawa prawna: Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenie dyrektywy 95/46WE”.

Pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentow.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci, ktéorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowani.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotagczone
do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostaltych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
w Otwocku

Janusz Stroinski



