oérodek Pomocy Spoteczne]
Dzielnicy Praga-Potudnie
m, st, Warszawy
Warszawa,-ul Wiatraczna 11

tel.:
NiP 113-02

sl o OSRODEK POMOCY SPOEECZNEJ

DZIELNICY PRAGA-POLUDNIE m. st. WARSZAWY
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

podinspektor, inspektor, starszy inspektor
ds. finansowo-ksiegowych
Dziale Finansowo-Ksiegowym

1 etat

(zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy)

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo

1) Kontrola i weryfikacja poprawnosci dokumentow pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz opisywanie z podziatem na klasyfikacje budzetows.

2) Obsluga programu finansowo-ksiegowego AGEMA Finanse i Ksiegowosé-
dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych.

3) Przygotowywanie przelewow bankowych.

4) Prowadzenie ksiazek drukéw Scislego zarachowania, podejmowanie, wydawanie
i rozliczanie drukow $cistego zarachowania.

5) Rozliczenia wptat za obiady i pobyt w DDPS zgodnie z kwitariuszami przychodowymi.

6) Rozliczanie zaliczek od pracownikow.

7) Zastepstwo kasjera podczas jego nieobecnosci zgodnie z instrukcjg kasowa.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w siedzibie Osrodka. Budynek niedostosowany dla 0s6b niedowidzacych
i niewidzacych. Wejscie na parter budynku dostosowane do wozkow inwalidzkich. Pozostata
czes¢ budynkéw uniemozliwia przemieszczanie sie¢ wozkami inwalidzkimi miedzy
kondygnacjami. Toaleta dla 0s6b niepetnosprawnych zlokalizowana na parterze.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, obsluga
urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem sie¢ wewnatrz budynku
. Na stanowisku pracy brak jest specjalistycznych urzadzef umozliwiajacych prace osobom
niewidomym.

Wymagania niezbedne :

e Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.)
e Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
* Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe
e Nieposzlakowana opinia
e Wyksztalcenie
- srednie, staz pracy 2 lata, doswiadczenie zawodowe 2 lata na stanowisko podinspektora
lub inspektora ds. finansowo-ksiggowych;
- srednie, staz pracy 5 lata, doswiadczenie zawodowe 3 lata na stanowisko starszego
inspektora ds. finansowo-ksiggowych,

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ ksiggowosci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji,
e znajomos¢ programéw MS Word, MS Excel,
® znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach

publicznych, ustawa o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,




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

e mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostce budzetowe]j ,

e dobre umiejetnosci organizacyjne, umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelno$é, sumiennosé,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, odpornos¢ na stres.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

e list motywacyjny

e kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie

o kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienie, w przypadku pozostania w stosunku pracy,
e oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wlasnorecznie podpisane,

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

e oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — wilasnorecznie podpisane

e podpisana wlasnorecznie klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych o tresci: ,Na
podstawie art. 6 ust. 1 lit.a RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie
przez administratora, ktérym jest Osrodek Pomocy Spoltecznej Dzielnicy Praga-Potudnie
m. st. Warszawy, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji na stanowisko podinspektora, inspektora, starszego inspektora ds.
JSinansowo-ksiggowych. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4
pkt 11 RODO”

e kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawno$¢ w przypadku
kandydata, zamierzajacego skorzystaé¢ 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 2019 r.
poz. 1282).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu
dokumentéw w terminie do dnia 25 lutego 2022 r. na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie m. st. Warszawy
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Ogloszenie nr 3/2022 — Podinspektor, inspektor, starszy inspektor ds.
Sfinansowo-ksiggowych”

Oferty odrzucone zostana komisyjne zniszczone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na ww. adres w terminie do dnia

25 lutego 2022 r.

p.o. Dyrektora
Ofro_dka Po:mogy Snofecz_nei




Dzigkujemy za zainteresowanie naszq ofertq pracy.

Prosimy, o zapoznanie si¢ z Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

W zwiagzku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogé6lne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwiazanych.

Ponizsze zasady stosuje si¢ poczgwszy od 25 maja 2018 roku.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Osrodek Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie m. st. Warszawy z siedzibg w Warszawie przy ul.
Wiatracznej 11.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dziatania Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Potudnie,
a takze przyslugujacych Pani/Panu uprawniefi, moze Pani/Pan skontaktowaé sie z
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Osrodku Pomocy Spolecznej Dzielnicy
Praga-Potudnie za pomocg adresu email: iod@ops-pragapoludnie.pl.

. Administrator danych osobowych - Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-

Potudnie - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie udzielonej zgody.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.
W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach, o ktérych mowa w pkt 4 odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

a. organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dzialajgce na zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepisdw powszechnie obowigzujacego prawa;

b. inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw przetwarzajg dane
osobowe, dla ktérych Administratorem jest Osrodek Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Praga-Potudnie.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji
celow okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu
nastepujace 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 sa nieprawidtowe lub niekompletne;

c. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia
zapomnianym), w przypadku gdy:

» dane nie sg juz niezbe¢dne do celow, dla ktérych byly zebrane lub w inny
Sposob przetwarzane,

= osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania
danych osobowych,

» osoba, ktore] dane dotycza wycofala zgode na przetwarzanie danych
osobowych, ktéra jest podstawa przetwarzania danych i nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania danych,

= dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

= dane osobowe muszg by¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku
wynikajgcego z przepisdw prawa;




8.

10.

11.

d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - w przypadku,
gdy:

= osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidlowo$¢ danych
osobowych,

= przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane
dotyczg, sprzeciwia si¢ usunieciu danych, Zadajac w zamian ich
ograniczenia,

* Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba,
ktorej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia
roszczen,

* osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania
danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie
administratora sg nadrzgdne wobec podstawy sprzeciwu,

€. prawo do przenoszenia danych - w przypadku gdy tacznie speinione sa
nastepujace przestanki:

= przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba,
ktérej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazonej przez te osobe,

= przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;

f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych - w przypadku gdy lacznie
spelnione sg nastgpujgce przestanki:

= zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegélng sytuacja,
w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego
w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
przez Administratora,

» przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez
strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych nadrzedny charakter
wobec tych interesow maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci
osoby, ktérej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegblnosci gdy osoba, ktorej dane dotyczg jest dzieckiem.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma
wplywu na zgodnosé przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, z obowigzujacym prawem. Jednoczesnie - wycofanie zgody na
przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg w udziale w procesie rekrutacji.
W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Osrodku
Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie Pani/Pana danych osobowych,
przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w
sprawach ochrony danych osobowych.

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

Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w sposOb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.




