OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
PODINSPEKTORA

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlinie
poszukuje kandydatéw na stanowisko podinspektora w Referacie Ksiegowym

w pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat

I. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej, Radlin, ul Solskiego 15.

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego — podinspektor.

IT1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie Srednie, preferowane wyzsze ekonomiczne, pierwszego lub drugiego stopnia
w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym, preferowane na kierunku lub
specjalno$ciach zwigzanych z rachunkowoscig;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie;

umiejetnos¢ obstugi komputera;

przynajmniej 3 — letni staz pracy (przy wyksztatceniu srednim);

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci.

2. Dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw w zakresie rachunkowosci budzetowej — w zakresie
wykonywanych obowigzkow;

podstawowa znajomo$¢ obowiazujacych przepisow dotyczacych zaméwien publicznych —
w zakresie wykonywanych obowiazkow;

znajomo$¢ obowiazujacych przepisow dotyczacych podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych — w zakresie wykonywanych obowigzkows;

podstawowa znajomoS¢ przepisow ustaw o samorzadzie gminnym, pracownikach
samorzadowych, o rachunkowosci, o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego;

znajomoSC obowigzujacych przepisow w zakresie sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej;

znajomosc rozliczania projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych w tym EFS;



7)
8)
9)

ukonczenie studiow lub kurséw w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1-5;
preferowane doswiadczenie w pracy w zakresie rachunkowosci;

umiejetnos¢ praktycznej pracy w systemach ksiegowych firmy REKORD;

10) obstuga programu ,,Platnik.”

IV. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw na stanowisku:

ewidencjonowanie operacji ksiegowych w ksiegach rachunkowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS;

kontrolowanie terminowosci regulowania zobowigzan i naleznosci finansowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;

sporzadzanie dokumentow ksiegowych;

kontrolowanie wykonania planu i zaangazowania wydatkéw budzetowych;

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych;

obstuga bankowosci elektronicznej;

ewidencja dochodow budzetowych i ich terminowe przekazywanie;

naliczanie i przekazywanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne od

Swiadczeniobiorcow.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1)
2)

3)
4)

5)

wymiar czasu pracy — pelny etat;

wynagrodzenie — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych i regulaminem wynagradzania obowigzujacym w OPS;
wymiar urlopu — zgodnie z Kodeksem pracy;

praca przy obstudze komputera z monitorem ekranowym ponad 4 godziny dziennie,
na I pietrze budynku w pomieszczeniu wieloosobowym, brak windy;

forma nawigzania stosunku pracy — umowa na czas okres$lony, w celu odbycia stuzby
przygotowawczej (w przypadku osob, ktore nie odbyly sluzby przygotowawczej na
stanowiskach urzedniczych w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych).

VI. Informacja dodatkowa - w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,

wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych przekroczyt 6%.

VII. Wymagane od kandydata dokumenty i oSwiadczenia

1)

list motywacyjny i zyciorys (CV), ze szczegélnym uwzglednieniem dotychczasowego

doswiadczenia zawodowego oraz posiadanych umiejetnosci,



2)

3)

4)
5)

6)

7)

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (tylko dyplomy
i Swiadectwa),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia z zakresu objetego
wymaganiami wobec kandydata,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych dotychczasowe doswiadczenie zawodowe,
oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
podinspektora,

oSwiadczenie kandydata o spelianiu wymagan zgodnie z art. 6 ust. 1 — 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz wymienione w art. 22" §1

ustawy kodeks pracy dolaczonej z jego inicjatywy.

Wszystkie oswiadczenia, zyciorys powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata, zas
kopie skladanych dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i staz pracy powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginalem.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢:

a) w zamknietej kopercie w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Radlinie przy
ul. Solskiego 15 - I pietro,
b) poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Solskiego 15 44-310 Radlin,

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,Zatrudnienie na stanowisko
podinspektora w Osrodku Pomocy Spolecznej w Radlinie”.

w terminie do dnia 29 kwietnia 2024 r. do godziny 12* (decyduje data wpltywu do
Osrodka)

Aplikacje, ktéore wplyna do Osrodka po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

2) Nabor odbedzie sie zgodnie ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada

2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz.530).

3) Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Radlinie

ul. Solskiego 15

4) Ztozone dokumenty nie beda odsytane — mozna odebrac je w okresie 1 m-ca od daty uptywu

terminu do ich skladania. Aplikacje ktore nie zostang odebrane w w/w terminie zostang
zniszczone.

5) Nabor kandydatow sktada sie z II etapow:

testu kompetencyjnego (umiejetnosci) oraz rozmowy kwalifikacyjnej.



Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie przeprowadzenia
I etapu naboru za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona na tablicy ogloszen w siedzibie
Osrodka oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

6) Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami w godzinach pracy Osrodka jest:
Katarzyna Pietruszka — starszy inspektor - tel. (32) 45 67 363

DYREKTOR
Oérodka Pomocy Spoleczrej

w Ragdlinic,

mgr Beata Lasok

Radlin, dnia 17 kwietnia 2024 roku



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko:

(zawdd, specjalno$¢, stopient naukowy, stopieni zawodowy, tytut naukowy)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(wykazac kolejne okresy zatrudnienia i wpisa¢ zajmowane stanowiska pracy)

Swiadoma(-y) odpowiedzialnoéci karnej o$wiadczam, ze podane przeze mnie w niniejszym

kwestionariuszu dane sg zgodne ze stanem faktycznym, co potwierdzam witasnorecznym podpisem.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanym dalej ,,RODQO”, celem realizacji obowiazku
informacyjnego podaje sie do wiadomosci nastepujace zasady dot. przetwarzania danych
osobowych:

I
[Administrator danych]

Administratorem danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Radlinie.
Z administratorem danych mozna kontaktowac sie:
1) pod adresem korespondencyjnym: ul. Ludwika Solskiego 15, 44-310 Radlin,
2) pod adresem poczty elektronicznej: ops@radlin.pl

II
[Cele, podstawy prawne i okres retencji danych]

Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane wylacznie w celach rekrutacyjnych:

1) na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji i wylonienia kandydata, na podstawie Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody kandydata wyrazonej przez wyrazne
dziatanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym
i ich wystaniu do administratora (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a — w zwiazku
z art. 4 pkt 11 RODO), do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego
kandydata, a nastepnie przez 6 miesiecy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami;

2) jezeli kandydat wyrazi odrebna, dobrowolng zgode na przetwarzanie jego danych
osobowych do celow przysztych rekrutacji przez zamieszczenie odpowiedniego
oswiadczenia w swoim zgloszeniu aplikacyjnym (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), rowniez do
celow przyszitych rekrutacji przez 1 rok. Wyrazone zgody mozna w kazdym momencie
cofng¢ bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed ich cofnieciem.

W tym celu prosimy o zamieszczenie w ogloszeniu o prace oSwiadczenia nastepujacej tresci
,Wyrazam zgode nNa przetwarzanie PIZeZ ............eoceeeeeenn. moich danych osobowych zawartych
w moim zgloszeniu rekrutacyjnym do potrzeb przysztych rekrutacji”.

III
[Odbiorcy danych]

1. Dane osobowe nie sg udostepniane innym administratorom.

2. Dane osobowe kandydatow moga by¢ ujawniane podmiotom przetwarzajagcym na zlecenie
i w imieniu administratora w celu Swiadczenia ustug, np. ushug teleinformatycznych takich,
jak hosting, dostarczanie lub utrzymanie systemow informatycznych, ustug rekruterskich.
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IV
[Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowych]

Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstw trzecich lub
organizacji miedzynarodowych.

\%
[Zautomatyzowane podejmowanie decyzji oraz profilowanie]

Administrator danych nie stosuje mechanizmow zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym nie stosuje profilowania.

VI
[Prawa oséb, ktorych dane osobowe dotycza]

1. Na podstawie RODO kazda osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo:

a) dostepu - uzyskania od administratora potwierdzenia, czy przetwarzane sg jej dane
osobowe. Jezeli dane o osobie sg przetwarzane, jest ona uprawniona do uzyskania
dostepu do nich oraz uzyskania nastepujacych informacji: o celach przetwarzania,
kategoriach danych osobowych, odbiorcach lub kategoriach odbiorcow, ktéorym dane
zostaly lub zostang ujawnione, o okresie przechowywania danych lub o kryteriach ich
ustalania, o prawie do Zadania sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych przystugujacych osobie, ktérej dane dotycza, oraz do wniesienia
sprzeciwu wobec takiego przetwarzania (art.15 RODO);

b) do otrzymania kopii danych — uzyskania kopii danych podlegajacych przetwarzaniu,
przy czym pierwsza kopia jest bezplatna, a za kolejne kopie administrator moze natozy¢
oplate w rozsadnej wysokosci, wynikajaca z kosztdw administracyjnych (art. 15 ust. 3
RODO);

c) do sprostowania — zadania sprostowania dotyczacych jej danych osobowych, ktére sa
nieprawidtowe, lub uzupehienia niekompletnych danych (art. 16 RODO);

d) do usuniecia danych — zZadania usuniecia jej danych osobowych, jezeli administrator
nie ma juz podstawy prawnej do ich przetwarzania lub dane nie sa juz niezbedne do
celéw przetwarzania (art.17 RODO);

e) do ograniczenia przetwarzania — zgdania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych (art.18 RODO), gdy:

* o0soba, ktorej dane dotyczq, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na okres
pozwalajacy administratorowi sprawdzi¢ prawidtowosc¢ tych danych,

* przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia sie
ich usunieciu, zadajac ograniczenia ich wykorzystywania,

* administrator nie potrzebuje juz tych danych, ale sa one potrzebne osobie, ktorej
dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

* osoba, ktorej dane dotycza, wniosla sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sg
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktorej dane dotycza;

f) do przenoszenia danych — otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego danych osobowych jej dotyczacych,
ktore dostarczyla administratorowi, oraz zgdania przestania tych danych innemu

K-02 @ Strona 2z 3




administratorowi, jezeli dane sq przetwarzane na podstawie zgody osoby, ktorej dane
dotycza, lub umowy z nia zawartej oraz jezeli dane sa przetwarzane w sposdb
zautomatyzowany (art. 20 RODO);

g) do sprzeciwu — wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych osobowych
w prawnie uzasadnionych celach administratora, z przyczyn zwiazanych z jej szczeg6lna
sytuacja, w tym wobec profilowania. Wéwczas administrator dokonuje oceny istnienia
waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec
intereséw, praw i wolno$ci osob, ktérych dane dotycza, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen. Jezeli zgodnie z oceng interesy osoby, ktorej dane
dotycza, beda wazniejsze od interesow administratora, administrator bedzie
zobowigzany zaprzesta¢ przetwarzania danych w tych celach (art. 21 RODO);

h) do cofniecia zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny, lecz
przetwarzanie danych osobowych dokonane przed cofnieciem zgody nadal pozostanie
zgodne z prawem. Cofniecie zgody spowoduje zaprzestanie przetwarzania przez
administratora danych osobowych w celu, w ktérym zgoda ta zostata wyrazona.

2. Aby skorzysta¢ z wyzej wymienionych praw, osoba, ktérej dane dotycza, powinna
skontaktowaC sie, wykorzystujagc podane dane kontaktowe, z administratorem

i poinformowac¢ go, z ktérego prawa i w jakim zakresie chce skorzystac.

VII
[Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych]

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnies¢ skarge do organu nadzoru, ktorym w Polsce jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba w Warszawie, ul. Stawki 2, z ktérym mozna
kontaktowac sie w nastepujacy sposob:
1) listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;
2) przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepna na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt;
3) telefonicznie: (22) 53103 00.

VIII
[Inspektor ochrony danych]

W kazdym przypadku osoba, ktorej dane dotycza, moze rowniez skontaktowac sie bezposrednio
z inspektorem ochrony danych administratora:

1) e-mailowo pod adresem poczty elektronicznej: ops@radlin.pl;

2) na wyzej podany adres korespondencyjny z dopiskiem: Inspektor ochrony danych.

(miejscowos¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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(imie i nazwisko) (miejscowos¢ i data)

(adres)

Z2GODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja nizej podpisany (-a) zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. a) 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych)

wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wymienione w art.22' § 1 ustawy kodeks
pracy dotaczonych z mojej inicjatywy do oferty pracy w celu realizacji procesu rekrutacji.

(podpis osoby skladajacej oswiadczenie)
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(imie i nazwisko) (miejscowos$¢ i data)

(adres)

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany (-a) oSwiadczam, ze:
- posiadam obywatelstwo polskie,
- posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,
- nie bylem (-am) skazany (-a) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
- moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku starszego referenta oraz obstuge

monitora ekranowego.

(czytelny podpis)



