Osrodek Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Praga-Potudnie

. st. Warszawy OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ]

04-366 Warszawa, ul, Wiatraczna 11
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USHRECONCISHFIELNICY PRAGA-POLUDNIE m. st. WARSZAWY
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
oglasza nabdr kandydaldw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Zastepea Glownego Ksiegowego
(1 etat)

zatrudnienie w ramach umowy o pracg w petnym wymiarze czasu pracy

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo

l. prowadzenie ksiag rachunkowych OPS w zakresie: dochodow, wydatkow,
przychodow, rozchodow i zaangazowania wydatkow;

2. nadzor nad prowadzeniem ewidencji rachunkowej OPS;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych tj. Rb 27S, Rb 28S, Rb 2777, Rb ZN, Rb 50,

Rb N, Rb Z zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finansow;

kontrola nad $rodkami bedacymi w dyspozycji OPS;

udzial w opracowywaniu projektu budzetu na kolejny rok budzetowy;

udzial w analizach z wykonania planu finansowego;

zatwierdzanie dokumentow do wyptaty i ksiegowania;

nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiggowych;

9. kontrola nad sporzadzaniem not wewnetrznych;

10.biezacy monitoring realizowanych umow;
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11.dekretacja i ksiggowanie dokumentow finansowo-ksiegowych w  systemie
komputerowym AGEMA

12.sporzgdzanie miesigcznego zapotrzebowania na srodki finansowe z MUW w systemie
CAS.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w siedzibie Osrodka. Budynck nicdostosowany dla osob niedowidzacych
1 niewidzgcych. Wejscie na parter budynku dostosowane do wozkéow inwalidzkich. Pozostala czesé
budynkow uniemozliwia przemieszczanie si¢ wozkami inwalidzkimi micdzy kondygnacjami. Toaleta dla
0s6b niepelnosprawnych zlokalizowana na parterze.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obslugg urzadzen
biurowych, rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku . Na stanowisku
pracy brak jest specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne :

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ robwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.)

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysélne
przestepstwo skarbowe

4. Nieposzlakowana opinia

Wyksztalcenie wyzsze 11 stopnia ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne, staz pracy

min. 3 lata lub wykonywana przez co najmniej 3 lata dzialalno$¢ gospodarcza o charakterze

zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, w tym min. 5 lat doswiadczenia

zawodowego w obszarze wymaganym na danym stanowisku.
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Wymagania dodatkowe:

e mile widziane do§wiadczenie zawodowe w pracy w jednostce budzetowe;

e znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i kwalifikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostki budzetowej

e znajomo$¢ przepisoOw ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o ubezpicczeniach
spolecznych, ustawy o podatku od towaréw i uslug, ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych 1 prawnych,

e umigj¢tnosei analitycznego myslenia i umiejgtnosé pracy pod presja czasu

o efektywnosc dzialania, rzetelno$é, sumiennoséé, dokladnosé

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — wlasnorgcznie podpisany

e list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany

kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy lub
zaswiadczenie potwierdzajace wpis do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wlasnorgcznie podpisane,

e oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych — wlasnorgeznie podpisane,

* oswiadczenie, ze kandydat nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe —
wlasnorgcznie podpisane

e podpisana wlasnorgcznie klauzula dot. zgody na przetwarzanic danych o tredci:
.Na podstawie art. 6 ust. 1 lita RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgodg na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Os$rodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie
m. st. Warszawy, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji
na stanowisko Zastepcy Glownego Ksiggowego. Powyzisza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie
zgodnic z art. 4 pkt 11 RODO”

e kscrokopia dokumentu potwierdzajgcego nicpelnosprawnoé¢ w  przypadku kandydata,
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zm.).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu
dokumentow w terminie do dnia 11 lipca 2019 r. na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Potudnie m. st. Warszawy
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Ogloszenie nr 16/2019 — Zastgpca Glownego Ksiggowego”

Oferty odrzucone zostana komisvine zniszczone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres w terminie

do dnia 11 lipca 2019,

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spofecznej

Dzielnicy Praga-Potudnie
mst: WET!HWVJ



Dziekujemy za zainteresowanie nasze oferiq pracy.
Prosimy, o zapozrnanie sie z Klouzulg informacying o przetwarzaniy darych osobowych.

W zwigzku z realizacjg wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27  kwietnia 2016 1. w sprawic ochrony o0séb fizycznych w  zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawic swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrcktywy 95/46/WE  (ogdlne rozporzgdzenic o ochronie danych ,,RODO™),
informujcmy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danyceh osobowych oraz o przyslugujacych Pani/Panu
prawach z tym zwigzanych.

Ponizsze zasady stosuje sic poczawszy od 25 maja 2018 roku.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Osrodek Pomocy
Spoleczne] Dzielnicy Praga-Poludnie m. st. Warszawy z siedzibg w Warszawic przy
ul. Wiatracznej 11.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczagce sposobu 1 zakresu przetwarzama Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dzialania Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie, a takze
przyshugujacych Pani/Panu uprawnien, moze Pani/Pan skontaktowac si¢ z Inspekiorem
Ochrony Danych Osobowych w Osrodku Pomocy Spoleczne; Dzielnicy Praga-Poludnie
za pomocg adresu email: iod@ops-pragapoludnie.pl.

3. Admumistrator danych osobowych - Osrodek Pomocy Spoleczne) Dzielnicy Praga-Poludnie -

przetwarza Pani/Pana danc osobowe na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w zakresie 1 celu okreglonym w tresei zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana

danych osobowych mogg by¢:

a. organy wladzy publiczne) oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace
na zlecenie organdw wladzy publiczne), w zakresic 1 w celach, ktére wynikajg
z przepisdw powszechnic obowigzujgcego prawa,

b. innc podmioty, ktdre na podstawic stosownych uméw przetwarzajg dane osobowe,
dla ktoryeh Administratorem jest Oérodek Pomocy Spoleczne) Dziclnicy Praga-
Poludnie.

6. Pani/Pana dane osobowe bedy przechowywane przez okres niczbedny do realizacp celow
okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnic cbowigzujgcego prawa.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przyslugujg Pani/Panu nastgpujace
uprawnienia;

a. prawo dostgpu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych:
b. prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy
dane sg nieprawidlowe lub nickompletne;
¢. prawo do zadania usuni¢cia danych osobowych (fzw. prawo do bycia zapomnianym),
w przypadku gdy:
» dane nie s3 juz niezbedne do celow, dla ktdrych byly zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane,
«  osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych
osobowych,
= osoba, ktorej dane dotyczg wyvcofala zgode na przetwarzanie danvch
osobowych, ktéra jest podstawg przetwarzania danych 1 nie ma innej podstawy
prawnej przetwarzania danych,
» danc oschowe przetwarzane sg niezgodnic z prawem,
» danc osobowe muszg by¢ usenigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku
wymikajacegoe z przepisdw prawa;
d. prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku, gdy:
» osoba, ktdrej dane dotyczg kwestionuje prawidlowo$e danych osobowych,
»  przetwarzanie danych jest niczgodne z prawem, a osoba, kiore] dane dotycza,
sprzeciwia si¢ usunicein danyeh, Zadajge w zamian ich ograniczenia,
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s Administrator nic potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktdrej
dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszezen,

s  osoba, kidiej danc dotyeza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania danych,
do czasu ustalenia czy prawnic uzasadnione podstawy po stronic administratora
sq nadrzgdne wobee podstawy sprzeciwu,

¢. prawo do przenoszenia danych - w przypadku gdy lacznie spelnione s nastepujace
przeslanki:

= przetwarzanic danych odbywa si¢ na podstawic umowy zawartej z osoba, ktore]
dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez t¢ osobe,

= przetwarzanic odbywa sig w sposob zautomatyzowany,

f.  prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku gdy lacznie spelnione
sg naste¢pujgee preeslanki;

« zaistnieja przyczyny zwigzane =z Pani/Pana  szezegdlng  sytuacia,
w przypadku przetwarzania danych na podstawic zadania realizowancgo
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publiczne] przez
Administratora,

= przetwarzanic jest niezbedne do celow wynikajacyeh z prawnic uzasadnionych
interesow realizowanveh przez Administratora lub przez strone trzecig,
z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesow
majg inferesy lub podstawowe prawa t wolnoscei osoby, ktore] dane dotycza,
wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegolnosci gdy osoba, ktérej dane dotycza jest dzieckiem.,

W przypadku gdy przetwarzanic danych osobowych odbywa si¢c na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo
do cofnigcia te] zgody w dowolnym momencic. Cofni¢geie to nie ma wplywu na zgodnosé
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem, z obowlazujacym
prawem. Jednocze$nic - wycofanic zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne
z rezygnacia w udziale w procesie rekrutacii,

W przypadku powzigcia informacyi o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Osrodku Pomocy
Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnic Pani/Pana danych osobowych, przysiuguje Pani/Panu
prawo wnhicsicnia skargi do organu nadzorczego wiasciwego w sprawach ochwony danych
osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowyvch odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej
dane dotycza, podanie przez Panig/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter
dobrowolny.

. Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposdb zautomatyzowany 1 nie bgdg profilowanc.



