DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W NOWYM DWORZE MAZOWIECKIM

oglasza nabér na wolne stanowisko ds. ksiegowosci
w&
petny etat
Wymagania niezbedne: - '
1. wyksztatcenie minimum srednie, kierunek rachyr}kowosc, ekonomia,
2.  min. 2 lata do$wiadczenia w pracy w Ksiggowoscl, o _
3. biegta znajomos¢ przepisow prawa w szczegoblnoéci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, kodeksu pracy. _
biegta znajomos¢ obstugi komputera (m.in. MS Office, Internet) oraz sprzetu blurgwego,
znajomo$¢ programow finansowo-ksiegowych, programu PLATNIK, programow kadrowo-

ptacowych,

6. posiadanie obywatelstwa polskiego, ) .

7. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych' oraz publlczny.ch,. _ )

8. niekaralnoé¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

9. nieposzlakowana opinia,

10. dobra organizacja pracy, umiejetnosc pracy w zespole, . B
11. odpornoéé¢ na stres, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc, asertywnosc i systematycznosc.

Wymagania dodatkowe: o
1. mile widziane wyksztatcenie wyzsze, kierunek - ekonomia, rachunkowosc, finanse,

2. mile widziane do$wiadczenia w pracy w O$rodku Pomocy Spotecznej,
3. mile widziana znajomos$¢ systemu zintegrowanego OTAGO.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich wydatkow budzetowych wg klasyfikacji

budzetowej, kosztéw wedtug rodzajow, kosztéw finansowych, pozostatych kosztow
operacyjnych Osrodka Pomocy Spotecznej.

2. Biezace dekretowanie dochoddéw budzetowych zgodnie z klasyfikacje budzetowa.

3. Kompletowanie dokumentacji dowodow ksiegowych dotyczacych wydatkow
i dochodéw w OPS.

4. Wdrozenie, obstuga, naliczanie i sprawozdawczo$¢ Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

5. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, potrocznych, rocznych, weryfikacja planu dotacji na
potrzeby Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w centralnej aplikacji CAS i systemach
dziedzinowych.

6. Rozliczanie nienaleznie pobranych $wiadczen.

7. Wystawianie faktur sprzedazy.

8. Sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw OPS, jak rowniez zatrudnionych w ramach umowy
zlecenia i umowy o dzieto.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym podopiecznych

OPS, sporzadzanie miesiecznych raportéw oraz przekazywanie dokumentdéw rozliczeniowych
i sktadek na ubezpieczenie do ZUS.

10. Prowadzenie kartoteki wynagrodzen pracownikow.

11. Prowadzenie dokumentacji zasitkowej, rozliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych oraz rozliczanie wynagrodzen za czas
niezdolnosci do pracy.

12. Rozliczenia z Urzedem Skarbowym.

13. Wprowadzanie przelewéw do programu bankowego.

14. Wykonywanie innych prac i czynnosci zleconych przez Dyrektora z zakresu dziatania OPS,
zgodnie z kwalifikacjami i zajmowanym stanowiskiem.

Warunkiem wziecia udziatlu w_rekrutacji jest zilozenie nastepujacych dokumentéw

w _jezyku polskim:

a) listu motywacyjnego z wiasnorecznym podpisem,

b) kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie z wtasnorecznym podpisem
(wzér do pobrania na stronie http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=194069, zaktadka ,Nabory”),

c) kopii dokumentu poswiadczajacego wyksztatcenie,

d) Kopil dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

e) w przypadku dobrowolnego podania innych danych niz wymienione w art. 22! Kodeksu pracy
wymagane jest ztozenie podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
o;ot;owyc;h (wzér do pobrania na stronie http://opsndm.bip.eur.pl/public/?id=194069, zaktadka
~Nabory”).

W przypadku niedostarczenia wyzej wymienionych dokumentéw lub braku wtasnorecznego podpisu,
kandydat nie spetni wymogdéw formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.




Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym

date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Os’rodk_u Pomocy
Spotecznej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %.

Informacija o warunkach pracy na stanowisku: o )
a) praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Partyzantow 7,

b) budynek OPS nie jest wyposazony w windy dla 0s6b niepetnosprawnych, w pomies.zczelniacr) pracy
sq waskie przejscia i dojscia; ciagi komunikacyjne umozliwiaja przemieszczanie sig yvo;kle(n
inwalidzkim na parterze budynku; toalety przystosowane dla niepetnosprawnych znajdujq sig
na parterze budynku. )

c) wymiar czasu pracy: pefen etat, przecietnie 40 godzin tygodniowo (w przypadku o0s6b
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami), o

d) stanowisko pracy zwiazane z pracq siedzaca przy komputerze i obstuga urzadzen biurowych,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow: _ ) )
Wymagane dokumenty aplikacyjne z wiasnorecznym podpisem nalezy sktada¢ w_zaklejonych

kopertach z dopiskiem ,nabér na wolne stanowisko ds. ksiegowosci w Dziale Finansowo-

Ksiegowym"”

1) osobiécie w siedzibie Nowodworskiego Centrum Ustug Wspdlnych ul. Zakroczymska 30, Nowy
Dwér Mazowiecki, pokoj 23 lub

2) przesta¢ na adres: Nowodworskie Centrum Ustug Wspdélnych, ul. Zakroczymska 30,
05- 100 Nowy Dwér Mazowiecki lub

3) przesta¢ droga mailowg na adres: beata.turkowska@ncuw.pl

w terminie do dnia 23.02.2024 r. w godzinach pracy NCUW, decyduje data wptywu oferty do NCUW
(nie liczy sie data stempla pocztowego). Oferty otrzymane po terminie nie bedq rozpatrywane.

W przypadku wykorzystania drogi mailowej do przestanej wiadomosci zatacza sie skany
dokumentéw wyszczegélnionych w ogloszeniu, w tym podpisane witasnorecznie przed
zeskanowaniem o$wiadczenia. Osoby dopuszczone do udzialu w naborze sa zobowigzane
dostarczyé oryginaly wiasnorecznie podpisanych oswiadczen najp6zniej w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej.

W ofercie nalezy podaé dane kontaktowe w celu otrzymania powiadomienia o etapach rekrutacji.
Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Inne informacije:

W terminie maksymalnie do dnia 29.02.2024 r. zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
0 miejscu i terminie dalszego procesu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru prowadzonego na zasadzie otwartosci i konkurencyjnosci bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie OPS, przy ul. Partyzantéw 7 w Nowym Dworze Mazowieckim.

Po 3 miesigcach od zakonczenia naboru oferty osob, ktore w tym czasie nie odbiorg dokumentéw
aplikacyjnych, zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYIJINA
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowym Dworze
Mazowieckim jest Dyrektor Osrodka. Kontakt z Administratorem Danych mozliwy jest pod numerem tel. (22) 775 27 30.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@opsndm.pl

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ai ¢, oraz 9 ust.
2 lit. a, b ogdlnego rozporzadzenia j/w o ochronie danych, Kodeksu Pracy - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
(t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1310 z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Pana/pani dane osobowe moga by¢ przekazywane nastepujacym kategoriom odbiorcéw: instytucjom kontrolujacym
jednostki samorzadu terytorialnego, dostawcom ustug technicznych, organizacyjnych | prawnych, umozliwiajacym
prawidtowe zarzadzanie Osrodkiem.

5. Dane osobowe Pana/Pani beda przechowywane przez okres 3 miesiecy po zakoriczeniu procedury naboru.

6. Posiada Pan/i prawo do: zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody, w przypadku, gdy podstawa przetwarzania byta
wydana zgoda, prawo do ich usuniecia.

7. Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy prawa pracy.

Pana/Pani dane nie beda podlegaty profilowaniu.

©®

Nowy Dwér Mazowiecki, dn. 13.02.2024 r.




