K.111.1.2020
Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej w Wołominie ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Referent / Inspektor w dziale finansowo - księgowym
 (umowa o pracę na w wymiarze pełnego etatu)
Liczba osób do zatrudnienia: 1
(forma zatrudnienia: umowa o pracę na czas określony w wymiarze 1 etatu)
Miejsce wykonywania pracy: Ośrodek Pomocy Społecznej Al. Armii Krajowej 34, 05-200 Wołomin
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:
· Prowadzenie polityki finansowej Ośrodka w sposób umożliwiający terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych oraz przestrzeganie zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych;

· Obsługa programu Płatnik: sporządzanie dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych, korygowanie dokumentów oraz  tworzenie miesięcznego zestawienia składek społecznych i zdrowotnych klientów OPS;

·  Współpraca z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych – wyjaśnianie zgłaszanych dokumentów oraz wyliczanie stażu ubezpieczeniowego klientów na podstawie przesłanych przez ZUS dokumentów;

· Prowadzenie ewidencji elektronicznej i papierowej ubezpieczanych klientów i kontrola terminów przyznania świadczeń, od których naliczane są składki społeczne i zdrowotne oraz wystawianie zaświadczeń klientom OPS dotyczących odprowadzonych składek za cały okres ubezpieczenia oraz informacji potwierdzającej ubezpieczenie;

· Obsługa bankowości elektronicznej: wprowadzanie wszystkich przelewów związanych wypłatą wynagrodzeń, sprawdzanie, podpisywanie i wysyłanie elektronicznych poleceń przelewu środków na podstawie list wypłat zasiłków, świadczeń, faktur, rachunków, not księgowych;
· Rozliczanie delegacji i podróży służbowych pracowników oraz rozliczanie ewidencji przebiegu pojazdu pracowników socjalnych wykorzystujących własne pojazdy do celów służbowych oraz prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem zwrotu za okulary pracownikom OPS;

· Przygotowanie i rozliczanie pełnej dokumentacji dotyczącej zakładowego funduszu świadczeń socjalnych w tym przygotowanie planu wydatków, odpisu oraz korekty odpisu, dokumentów do wypłaty świadczeń i ich rozliczanie, ewidencja przyznanych i spłacanych pożyczek;

· Analiza wydatków ponoszonych z budżetu Gminy Wołomin w celu sporządzenia zapotrzebowania na środki finansowe;  

· Sporządzanie dokumentacji dotyczącej kosztów wydania decyzji dla osób nieubezpieczonych;

· Rozliczanie środków finansowych na Programy: Asystent Rodziny i Senior+, w tym sporządzanie opisów dokumentów księgowych związanych z realizacją ww. Programów;

·  Prowadzenie ewidencji elektronicznej i papierowej środków trwałych i pozostałych środków trwałych oraz przygotowywanie dokumentów związanych z inwentaryzacją;                   

· Wykonywanie innych poleceń Dyrektora Ośrodka Pomocy Społecznej oraz bezpośredniego przełożonego, wynikających ze stanowiska pracy. 
Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:

wymagania niezbędne:
· wykształcenie średnie  i  co najmniej 4 letni staż pracy w działach finansowo-księgowych, komórkach/referatach finansowych, rachunkowych itp lub wykształcenie wyższe i 2 letni staż pracy w działach finansowo-księgowych, komórkach/referatach finansowych, rachunkowych itp.
· Wykształcenie srednie i minimum 5 letni staż pracy w działach finansowo-księgowych, komórkach/referatach finansowych, rachunkowych itp. 
· znajomość programu Płatnik;
· znajomość zasad funkcjonowania administracji publicznej;

· znajomość ustawy: o samorządzie gminnym, o rachunkowości, o finansach publicznych;

· znajomość ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorządowych;

· znajomość ustawy Kodeks postępowania administracyjnego;
· znajomość ustawy o ochronie danych osobowych i ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych;

· znajomość ustawy o dostępie do informacji publicznej;

· minimum 2 lata doświadczenia w zakresie księgowości, rachunkowości w administracji publicznej (mile widziane doświadczenie w jednostkach samorządowych)
· umiejętność pracy w zespole;
· biegła umiejętność obsługi komputera;

· obsługa urządzeń biurowych;
wymagania dodatkowe:
· rozwinięte umiejętności interpersonalne;

· umiejętności organizacyjne, planowania, analitycznego myślenia;

· dyspozycyjność, samodzielność, kreatywność, umiejętność pracy zespołowej;

· odporność na stres;

Wymagane dokumenty i oświadczenia na etapie rekrutacji:

· życiorys zawodowy (CV) i list motywacyjny;
· oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych;
· oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
· oświadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, doświadczenie zawodowe, ukończone kursy i szkolenia;
· kopie dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy (świadectwo pracy lub zaświadczenie)
· kwestionariusz osobowy (załącznik);
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych: w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest wyższy niż 6%.
Dokumenty  z dopiskiem: aplikacja na stanowisko REFERENT/INSPEKTOR W DFK
należy złożyć w siedzibie Ośrodka lub przesłać w terminie do:  12 lutego 2020r.
(liczy się data wpływu do OPS)
na adres:

Ośrodek Pomocy Społecznej

Al. Armii Krajowej 34, 05 – 200 Wołomin 

lub drogą elektroniczną: ops@ops.wolomin.pl 
Inne informacje:
Inne informacje:

Życiorys (CV), list motywacyjny oraz oświadczenia muszą być opatrzone datą i podpisane własnoręcznie.

Do składania dokumentów zachęcamy również osoby niepełnosprawne.
Prosimy dodać klauzulę: 
„Oświadczam, że zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) wyrażam zgodę na przetwarzanie w procesie rekrutacji podanych przeze mnie dobrowolnie dodatkowych danych osobowych niebędących danymi, których pracodawca może żądać na podstawie przepisów prawa.”
Jeżeli nie chcesz, abyśmy przetwarzali dodatkowe dane o Tobie, nie umieszczaj ich w swoich dokumentach.
Oferty, które wpłyną do OPS po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne nie będą rozpatrywane.

Kandydaci, którzy spełniają wymagania formalne zostaną zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną poinformowani telefonicznie.

W przypadku zatrudnienia wymagane będzie dostarczenie zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o nie figurowaniu danej osoby w Kartotece Karnej.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 22 787 27 01.
Informacja dotycząca przetwarzana danych osobowych w związku z rekrutacją:  

Spełniając obowiązek wynikający z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz  uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuję, iż: 

1.Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez Ośrodek Pomocy Społecznej w Wołominie jest Ośrodek Pomocy Społecznej reprezentowany przez Dyrektora , Al. Armii Krajowej 34, 05-200 Wołomin, dane kontaktowe:ops@ops.wolomin.pl, tel: 22 7872701;

2.W Ośrodku Pomocy Społecznej w Wołominie jest powołany Inspektor Ochrony Danych Osobowych, e-mail: iod@ops.wolomin.pl;

3.Zbierane przez Ośrodek Pomocy Społecznej w Wołominie dane osobowe są przetwarzane w celu rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obsługi oraz przeprowadzania naborów na wolne (kierownicze) stanowiska urzędnicze na podstawie ustawy o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2016 r poz. 902 z późn. zm.);

4.Odbiorcą pozyskanych przez Ośrodek Pomocy Społecznej w Wołominie danych osobowych są wszyscy członkowie Komisji rekrutacyjnej w przypadku naboru na wolne stanowisko urzędnicze (kierownicze), w przypadku rekrutacji na stanowiska pomocnicze i obsługi: Dyrektor OPS, właściwy kierownik działu, sekretariat, kadry;

5.Gromadzone w Ośrodku Pomocy Społecznej w Wołominie dane osobowe są przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia ogłoszenia wyników o naborze w przypadku kandydatów, którzy nie zostali wytypowania do zatrudnienia, a w przypadku kandydata podejmującego zatrudnienie przez okres wynikający z odpowiednich przepisów prawa dot. archiwizacji dokumentów pracowniczych.

6. Kandydaci biorący udział w rekrutacji w Ośrodku Pomocy Społecznej w Wołominie posiadają prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem, o ile prawo to nie zostało ograniczone na podstawie odrębnych przepisów;

7. Kandydaci biorący udział w rekrutacji w Ośrodku Pomocy Społecznej w Wołominie mają prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznają, iż przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.;

8. Podanie przez kandydatów biorących udział w rekrutacji w Ośrodku Pomocy Społecznej w Wołominie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynikającym z ustawy o pracownikach samorządowych – art. 11-16 oraz art. 22 Kodeksu Pracy. Podanie danych osobowych jest dobrowolne lecz konieczne do udziału w rekrutacji.

Konsekwencją nie podania danych osobowych będzie brak możliwości wzięcia udziału w postępowaniu rekrutacyjnym na wolne (kierownicze) stanowisko urzędnicze, a także stanowiska pomocnicze i obsługi.


Dyrektor Ośrodka Pomocy Społecznej



 w Wołominie



Danuta Graszka

Wołomin, dnia 27. 01.2020r.
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ O ZATRUDNIENIE

	1
	imię  (imiona), nazwisko:


	………………………………………………………………………….

	2
	data urodzenia:


	………………………………………………………………………….

	3
	dane kontaktowe:


	………………………………………………………………………….

	4
	wykształcenie:


	………………………………………………………………………….

	5
	kwalifikacje zawodowe:


	………………………………………………………………………….

	6
	przebieg dotychczasowego zatrudnienia:


	………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………..





……………………………….










data i podpis 


