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Dyrektor O$rodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko
oglasza konkurs na stanowisko urz¢dnicze
ksiqgowa/ksit;géwy
w referacie finansowo-ksiggowym

od 01 marca 2024 r.

1.  Przedmiot konkursu:
1, Stanowisko ksi¢gowa/ksi¢gowy
2. Liczba stanowisk 1,

3. Miejsce wykonywania pracy: Os$rodek Pomocy Spolecznej Gminy
Klodzko, ul. Stefana Okrzei 8,

4, Podstawa zatrudnienia; w pelnym wymiarze czasu pracy — umowa na
zastepstwo

II. Wymagania niezb¢dne(formalne) :

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nie posiadajace

obywatelstwa polskicgo zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), !

e pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

o nickaralno$é za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne
przestepstwo skarbowe,

s nieposzlakowana opinia,

» stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

o wyksztalcenie wyzsze,

e znajomosé przepisdw prawa w zakresie: znajomosé przepisow prawa w zakresie ustawy

o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, o postgpowaniu administracyjnym,

znajomoéé przepisow samorzadowych, znajomos$é przepisow podatkowych.

HI. Wymagania dodatkowe:

! zgodnie z przepisem art. 11 ust, 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych {t . Dz. U. z 2022 r. poz. 530),
osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiage moeze zostad zatrudniona na stanowisku, na kidrym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub poérednim udziale w wykonywaniu wiadzy publiczne] i funkefi majgcych na celu ochrone generalnych interesdw parstwa,
jeteli posiada znajomoéé jezyka polskiego potwlerdzong dokumentem okredlonym w przepisach o stuzbie cywilnej




posiadanie cech osobowosci takich jak: umiejgtno$é pracy w zespole, samodzielnosc,
odpowiedzialnosé, dokladnoséé, terminowosé, umiejetnos¢ korzystania z przepisow
prawa, sumienno$¢ i rzetelnodé, komunikatywnosc,

umiejetnosé interpretacii przepisoéw prawa oraz ich praktycznego zastosowania,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej, urzadzefi biurowych,
umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania probleméw, kreatywno$é myélenia i
planowania pracy,

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

odpowiedzialnosé i dokladnosé realizacji powierzonych zadan.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
prowadzenie i ksiegowanie rozliczeil zwigzanych ze zwrotami od dluznikéw
alimentacyjnych,
rozliczanie i ksiegowanie rozliczen zwigzanych ze zwrotami nienaleznie pobranych
éwiadezen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu innych $wiadczef
zwigzanych z realizacja zadan zleconych,
prowadzenie i ksiggowanie wyciagéw bankowych, ustalanie i ksiggowanie odpisu
aktualizacyjnego,
ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan w referacie
finansowo-ksiegowym,
rejestrowanie 1 ewidencja dokumentéw Zrodtowych zwigzanych z realizacjg wydatkéw
Osrodka,
ewidencja srodkéw trwatych w systemie ksiggowym Osrodka,
prowadzenie rozrachunkéw naleznoéci budzetowych,
miesi¢czne uzgadnianie kont oraz wydatkéw z kosztami,
realizacja wyplat $wiadczed rodzinnych, alimentacyjnych, $wiadczed z pomocy
spolecznej oraz innych §wiadczen w ramach zadaf zleconych,
wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych przelozonego i gléwnego
ksiegowego
wspblpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie podejmowanych dziataf.




V. Imnformacja o warunkach pracy na danym stanowisku

s Podstawa zatrudnienia: umowa o prace w pelnym etacie.

» W przypadku osob podejmujgeych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
pierwsza umowe o prace zawiera na czas okrelony nie dfuzszy niz 6 miesigcy.

¢ Praca administracyjno — biurowa.
¢ Obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

¢ Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do
dokumentéw, fax, telefon).

V1. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %. (Jezeli
w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przysluguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie osob,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spefniajgcych wymagania

dodatkowe), z uwzglednieniem art. 13a ust. 2 ustawy o pracowniach samorzadowych?

VII.  Wymagane dokumenty i oéwiadczenia

zyciorys (CV),

¢ list motywacyjny,

o kwestionariusz osobowy - podpisany wiasnorgcznie (zalgcznik nr 1),

o kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu),

¢ kserokopie innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

e kserokopie swiadectw pracy,

% art.13.ust 2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i
spoleczne] oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy nik
6%, pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczenlem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.




e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach
zawodowych,

e o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych, o$wiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwa popelnione umy§lnie -
podpisane wlasnorgcznie (zalgeznik nr 2),

¢ o$wiadczenie o stanie zdrowia,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji (zatgeznik nr 3),

w przypadku przekazania w dokumentach rekrutacyjnych danych wykraczajacych poza
wymagane przepisami, ktérych podanie nie jest konieczne do udzialu w rekrutacii,
nalezy ztozy¢ o$wiadczenie o tresci.

WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza wymagane

przepisami prawa, podanych w zalgczonych dokumentach aplikacyjnych, przez Dyrektora

Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Klodzko. Jestem swiadomy/-a, ze podanie tych danych nie

jest konieczne do udzialu w rekrutacyi, podaje je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione przez

Administratora w ocenie mojej kandydatury” - dotyezy to m.in. kserokopii dokumentu

potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata zamierzajqcego skorzystac

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)".

VIII. Dodatkowe informacje, dotyezice ogloszenia:
Ogloszenie zamieszczone jest na stronie BIP Os$rodka Pomocy Spolecznej Gminy Kiodzko:

Konkursy na stanowiska -~ Ogrodek Pomocy Spolecznej Gminy Kiodzko (naszops.pl)

Metody, ktére bedg stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, rozmowa
kwalifikacyjna. Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach
naboru. Do udzialu w naborze, zachgcamy rdéwniez osoby z niepelnosprawnos$cia, ktore
spelniajg wymagania okre$lone w ogloszeniu oraz zapoznaly si¢ z informacjg dotyczaca
oferowanych warunkéw pracy. W tym przypadku prosz¢ o wskazanie szczegdlnych potrzeb
przez kandydata (jesli takie wystgpuja z uwagi na niepetnosprawnos¢), ktore umozliwig
przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej, jak np. przeprowadzenia rozmowy rekrutacyjnej w
miejscu dostepnym i w sposéb dostepny dla kandydata. Osrodek Pomocy Spolecznej Gminy
Klodzko Gminy Klodzko jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg

rozpatrywane z rOwng uwaga.




Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw - osobiscie w siedzibie
Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Ktodzko, ul. Stefana Okizei 8, sekretariat lub przestanie
ich za posrednictwem poczty na podany ponizej adres, w terminie do dnia 19 lutego 2024 r.
do godziny 15:30. Adres skladania dokumentow:

Osrodek Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko, ul. Stefana Okrzei 8, 57-300 Klodzko
z dopiskiem na kopercie: ,Naboér na stanowisko urz¢dnicze ksi¢gowa/ksiegowy

w referacie finansowo-ksiggowym”.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)

oraz na tablicy ogloszen w siedzibie w Oérodka.

Uwaga! Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wylonionych w naborze, kazdy z kandydatow
moze odebraé osobiscie. Dokumenty, ktére nie zostana odebrane, po trzech miesigcach od
zakoficzenia naboru podlegajg zniszczeniu. W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowa¢ sig
z pracownikiem Os$rodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko Aleksandrg Humenczuk
telefonicznie (74 3067242), osobiscie lub za posrednictwem poczty elektronicznej;

aleksandra.humenczuk@@ops.gmina.klodzko.pl

DYREKTOR
Osrodia Pome S0y Spoleczne;

Gy w&mém
Ay éﬁ

fﬂm;‘e; £ Yy ;i‘ 7 f?"ﬁl




Zatgeznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imie {(imiona) i NAZWisKO .t bbb e e eerr e e cesrreens
2.Data urodzenia ... e treerrest nesneatssnesresarsnrananen Ceeetsreretesnaenetaestbes sanaatbran reerrisreneesanens
3.Dane kontaktowe.........ccoeeeeneen. reassbrasniisssissnessanensnssaneenns Cietvermaeassessseseesuts esenseissbnsinaey theTvRReaanneeatrenaansres

....................... hm A D BN EA S A aE N B A B B D e AN PR ey d b d AR A EENALE AN SRR RA A e b i A AR R A S B REI NIRRT PR AR TR Ndr IR AA R RNt aany

4 Wyksztatcenie.....oonnennnn ceverber e aen s snern e it s taes e sas s

{nazwa szkoly/uczelni, kierunek studidw i rek ukoriczenia)

ARtesBArIansLaIaRanssutessaII NIRRT IR GlEdriEAETRAAEE RSB EtssOTATNTIRREE BbedEerINIsLIRAELS NI ISsARTRAT IR RS HevdidsasIPLaIsuasasassnIRoRaRRRETRIFY IEXLITIET IR

(zawéd, specialnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy/ naukowy)

5.Kwalifikacje Zawodowe. ... imenninienninnnninnes retrsessiasesbrsasnet e arnnneasen e etas s rnneesreas

YT L L IR P TP ARV LR R T BAEAidEEIN AL LA E RSN BOR TRSRTR IS WebEtEREAIR LA B asbsNssISsRTIRRTIRRE N EAEEEAEARATR A IsEsaIseBONEs RTINS bbadbersraYRB R tsnoas
AEmarEddiFld4ALLASRalIBOIELORRT IR IREY AlderIRRYIRAaIE R LSS asE RaR RS He4eiseasraREaaIE st IsEOIBRIE IS RAREY I L L L LR LR R IR T R I PR L LRI I
“ieRsiyRESEsassaTeInERIaerTY GsiiEAESIRART IS arEN UL IOesraRE NIRRT [ T T T T T T L L R L T e R L L] dberaderseasIRanTranuRassenaT

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia / rozpoczgcia nauki, w przypadku jej trwania)

6.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia .......ocviveeiereeenns reertrer e sar et eebes e s en s s

LRI TR C TR TR T T A Y} T L LI R P TP R T TP E Y RN T IY ) P L L L AL T R L T T TR T LR EE L] R I LI LRI T

.................... b8 b eI e ARA AT FE NI ees (a0 U nRaT PRaai B dr e el a R AR Ee PR ORI R AT e n A ud A4 AR A TN N NN SO PR IRt rA A E RIS a RSN R s s s SRR RS R
ahamanddbEBES4AI PR s nEBORIRSNIsRTRIRER AbebditsarnasEsNs Nt Isseas AR TRRTTS W¥ledrAVRAAyINEAISes IR IR RS MwddRbEsARAsLaNS R I AN esseI benaTE RN baPRNAId

........... S T T T e e PR T TN L L R R e R L R L LR L L LA AR LA L
..... EAeEEIA A IBEL NIRRT TR TR AR RS ERLAAELEIRRE IR E R RS

{miejscowosé, data) (podpis)




Zalgcznik nr 2

................................................

{miejscowoét i data)

...................................................
..................................................

...................................................

{seria i nr dowodu tozsamosci)

OSWIADCZENIE

do celéw rekrutacji

Oswiadczam, 7e jestem obywatelem polskim i posiadam pefng zdolnos$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystam z peini praw publicznych.

Oéwiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Niniejsze oswiadczenie sktadam pouczony/a o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 §1
kodeksu karnego - ,Kto, sktadajac zeznanie majace stuiy¢ za dowdd w postepowaniu
sadowym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesigcy do lat 8" —(t.j. Dz.U.

z 2022 poz.1138 ze zm.)

{czytelny podpis)




Zaltacznik nr 3

....................................

(migjscowosc, data)

Oswiadczenie o wyraZeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w zlozonej
przeze mnie ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz ustawg z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U. z 2019 poz. 1781)

Z powazaniem

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo




Zatgcznik nr 4

Obowiazek informacyjny? dia kandydafc’:w do pracy

DANY CH

ADMINISTRATOR Administratorem Pani/Pana danych preetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Odrodek
; : RN Pomocy Spolecznej Gminy Kiodzko, ul. Stefana Okrzei 8, 57-300 Klodzko, jako pracodawca, za
ktdrego czynnodei z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor,
Dodatkowe dane kontaktowe: e-mail: sekretariat@ops.gmina klodzko.pl ; tel. 74 3067200
INSPEKTOR OCHRONY Moze si¢ Pani/Pan kontaktowac z wyznaczonym przez Dyrektora Odrodka Inspektorem ochrony
danych osobowych pod adresem:

- Ofrodek Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko, ul. Stefana Okrzei 8, 57-300 Klodzko,
- e-mail: iodo@ops.gmina.klodzko.pl

\CEL I PODSTAWY:
PRZETWARZANIA

*] Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ bedg prretwarzane
1 w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®,

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych., Wyrazenie zgody w tym przypadku jest

| dobrowolne, a zgodg tak wyrazona mozna odwotaé w dowolnym czasie,

ODBIORCY DANYCH

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, kiore uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi OPS

| GK zawarl umowg na $wiadczenic ushug serwisowych dla systemow informatycznych
2] wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

.:OKRES

i .': Pani/Pana  dane
.PRZECHOWYWANIA e

osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg
przechowywane do zakonczenia procesu rekiutacii.

W przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do udzialu w postgpowaniu prosze skontaktowaé

sig z Odrodkiem, celem ustalenia zasad odbioru dokumentoéw, Dokumenty nicodebrane bedg

Zniszezone,

| Dokumenty osoby wybranej zostang wlaczone do dokumentacji pracowniczej i beds
| przechowywane przez okres zatrudnienia i [0 at po jego ustaniu,

¢:| Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wylonionych w naborze, kazdy z kandydatéw moze
-] odebra¢ osobifcie, Dokumenty, ktore nie zostana odebrane, po trzech miesigecach od

zakonczenia naboru podlegaja miszezeniu

'PRAWA OSOB
.KTORYCH DANE
_-;DO'I‘YCZA

| Majg Panstwo prawo do:

- dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
;| - ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Oscbowych,

i ul, Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

WYMOGPODANIA
:DANYCH S

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym zart. 221 Kodeksu pracy

7| jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych

danych jest dobrowolne.

2 Zgodnie z arl, 13 ust, | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowyeh i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2018, str. 1) {dalej jako ROD()

3 Att. 221 ustawy z 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy {Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369) w zwiazku z Art. 6 ust. 1 lite, b

RODO,

4 Art, 1516 ustawy 2 dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2022 r, poz. 530) w zwigzko z Art. 6 ust, 1 lito

RODO

3 At 6ust. | lita RODO, a w przypadku danych osobowych szezegblnych kategorii ait. 9 ust.2 lit. a RODO "zgoda” osoby, kibrej dane
dotyczg oznacza dobrowolne, konkretne, éwiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, kibrej dane dotycza, w formie
os$wiadczenia lub wyrainego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych nsobowych.




