OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W BIELAWIE
oglasza konkurs
na stanowisko ksiegowa/ksiegowy w Dziale Ksiegowosci

Wymagania kwalifikacyjne na stanowisku pracy:
konieczne — formalne:

- pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
- brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne,
- brak prawomocnego skazania za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
konieczne — merytoryczne:
wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
wiedza specjalistyczna - wymagana:
1. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegd6lnosci:
a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) ustawy o rachunkowosci,
d) ustawy o finansach publicznych,
e) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
f) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
g) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
2. Ogoblna znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
praktyka zawodowa :
konieczna : do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z ewidencja ksiegowa (mile widziane na
stanowisku administracyjnym w ksiegowosci i rachunkowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych)
cechy osobowosci: komunikatywno$é, odpornos¢ na stres, wytrwalo$¢; asertywno$¢; dokladnos$é,
obowiazkowos$¢; podzielno$¢ uwagi
umiejetno$¢: obstugi komputera, korzystania z przepiséw prawa, utrzymania porzadku w dokumentach i na
stanowisku pracy, pracy pod presjg czasu, umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia
obshiga — komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia:
konieczna: program Word, Excel, programéw finansowo — ksiegowych RESPONS, obiegu dokumentow
FINN
Zakres obowigzkéw i edpowiedzialnosci:

1. Dekretacja oraz kontrola dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym.

2. Ewidencja decyzji o Swiadczeniach nienaleznie pobranych z funduszu alimentacyjnego, $wiadczen
rodzinnych i $wiadczen z pomocy spolecznej oraz uzgadnianie sald zadluzen z zapisami w ksiedze
gléwnej.

3. Wystawianie upomnien dla dtuznikow oraz sporzadzanie tytulow wykonawczych i wspdlpraca z
komornikami w celu $ciagania ustalania sald zadtuzenia.

4. Obstluga ksiegowa zadania ,Dhluznicy Alimentacyjni”, tj.: ksiegowanie i uzgadnianie sald z
pracownikiem obstugujacym Fundusz Alimentacyjny.

5. Obshiga ksiegowa zadania ,Zakladowy Fundusz Swiadczern Socjalnych”, tj.: ksiegowanie i
uzgadnianie, w tym podatku dochodowego

6. Prowadzenie obstugi kasowej, tj.: przyjmowanie wptat gotéwkowych, dokonywanie wyptat gotéwki
z kasy, sporzadzanie raportow kasowych.

7. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

8. Ewidencja analityczna Srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych: udzial w komisji
inwentaryzacyjnej oraz rozliczanie inwentaryzacji S$rodkow trwalych i pozostatych s$rodkow
trwatych.

9. Ewidencja korespondencji: pism wychodzacych i przychodzacych do dzialu ksiegowosci.

10. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

11. Sporzadzanie i wyslanie sprawozdan do PFRON oraz Wydziatu Ochrony Srodowiska.

12. Przygotowywanie protokotow weryfikacji kont do bilansu.




13. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan i polecen Gléwnego Ksiegowego lub
Dyrektora jednostki.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i spesobu wykonywania zadan

- praca administracyjno-biurowa,

- bezposredni kontakt z klientem ,,zewnetrznym” oraz ,, wewnetrznym” wymagajacy ,,méwienia w

pracy”,
- stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze (dojscie do pomieszczenia biurowego schodami).

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Wejscie do budynku od ul. 3 Maja 20 i od ul. Wolnosci w Bielawie. Dostep do budynku mozliwy
jest schodami i podjazdem (od ul. Wolnosci). Wewnatrz budynku brak jest windy jak réwniez
lazienki dostosowanej do potrzeb 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

¢ Warunki dotyczace zatrudnienia :

wynagrodzenie — 4820,00 — 6708,00; dodatek za wieloletnig prace; ponadto przystuguja inne niz
okreslone w umowie o prace skladniki wynagrodzenia oraz $wiadczenia pieniezne lub rzeczowe:
nagroda z funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatek za prace w godzinach
nadliczbowych, dodatek za prace w niedziele i Swieta, nagroda jubileuszowa, odprawa emerytalna
lub rentowa, odprawa w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy z przyczyn nie dotyczacych
pracownika;

wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy; I umowa na czas okreslony z mozliwoscia
zatrudnienia w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokre$lony.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Bielawie w styczniu 2026
roku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

O stanowisko moga ubiegaC sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.1135)

Wymagane dokumenty:

1) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz przebieg pracy zawodowej.

2) Oswiadczenie o niekaralnosci.

3) Oswiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz o posiadaniu pelni praw publicznych.

4) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetione umys$lnie lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5) Pisemne wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a oraz art. 7 RODO wyrazam dobrowolng, sSwiadomgq, konkretnq oraz jednoznacznq
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielawie z
siedzibq przy ul. 3 Maja 20, kod pocztowy 58-260 Bielawa oraz moich danych osobowych, w tym danych
szczegolnych  zawartych w dokumentach aplikacyjnych, ktore wykraczajq poza zakres okreslony
przepisami prawa pracy, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej. Jestem swiadomy/a, e podanie
tych danych nie jest konieczne do udzialu w rekrutacji, podaje je dobrowolnie, aby zostaly uwzglednione
przez administratora w ocenie mojej kandydatury”. Dane przetwarzane bedq w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji na stanowisko ksiggowa/ksiggowy w Dziale Ksiggowosci w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Bielawie.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowani powinni zlozyé wymagane dokumenty w kopercie z napisem ,KONKURS -
ksiggowa/ksiegowy w Dziale Ksiggowosci” pok. Nr 1 Osrodka Pomocy Spolecznej w Bielawie
ul. 3 Maja 20, w terminie od dnia 16.02.2026r.r. do dnia 25.02.2026r. do godz. 15.00.

W przypadku przesylki przestanej poczta, za date ztozZenia przyjmuje sie date doreczenia przesytki do Biura
Podawczego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielawie.



Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng nie beda przyjmowane, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego
certyfikatu zgodnie z ustawg o podpisie elektronicznym.

Informacje dodatkowe zwigzane z naborem na stanowisko:

- wymagane o$wiadczenia musza by¢ wilasnorecznie podpisane.

- dokumenty, ktore wplyna po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

- dokumenty, ktore zostaly ztozone niekompletnie nie podlegaja uzupelieniu, a kandydatura podlega odrzuceniu
z przyczyn formalnych.

- kandydaci, ktérzy spelnig wszelkie wymagania formalne, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, o
czym zostang poinformowani telefonicznie.

- podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniany bedzie stan wiedzy ogdlnej i specjalistycznej wymaganej na
stanowisku.

- informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bielawie.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
(-) Magdalena Szwej

Klauzula informacyjna — proces rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) —
dalej RODO - informuje, o tym, ze:

W celu udzialu w procesie rekrutacji wyrazajq Panstwo zgode na przetwarzanie Panstwa danych osobowych podanych
w zalaczonych dokumentach aplikacyjnych, w tym w zalaczonym CV, przez Dyrektora OSrodka Pomocy Spotecznej
w Bielawie z siedziba przy ul. 3 Maja 20, 58-260 Bielawa i zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1).

Dodatkowo informujemy o tym, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielawie z
siedziba przy ul. 3 Maja 20;

2. Inspektorem ochrony danych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Bielawie jest Pani Anna Kubiak-Bujnowska,
tel. 74-833-47-93 e-mail: rodo@opsbielawa.pl

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzania obecnego postepowania rekrutacyjnego (art.6 ust.1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym
dane do kontaktu, na podstawie zgody (art.6 ust.1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO, konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust.2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ wycofana w dowolnym
czasie. Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.

4. Odbiorca Panstwa danych beda upowaznieni pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Bielawie

5. Kandydat ma prawo do zadania od Administratora: dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich
kopii, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do
Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

6. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dluzszy niz przez czas trwania procesu rekrutacji. W razie
koniecznosci dhuzszego okresu przetwarzania danych osobowych, dane beda przetwarzane przez okres zgodny
z kategoria archiwalng przewidziang w instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zalacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
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wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, od dnia
zrealizowania celu przetwarzania.

7. Podanie przez Panistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! kodeksu pracy jest niezbedne
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne

8. Dane nie beda przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw trzecich/organizacji miedzynarodowych.

9. Dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania*.

* Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktére polega
na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w
szczego6lnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji
ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub
przemieszczania sie.



