ZOLI|BORZ

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy
ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa
Ogtasza nabor kandydatow

na wolne stanowisko kierownicze urz¢dnicze/urzednicze w Osrodku
z-ca Gl. Ksiegowego/Gl. Specjalista w Zespole Finansowo-Ksiegowym
w wymiarze 1 etatu

Zakres zadan wykonywanvych na stanowisku:

Gléwne odpowiedzialnoSci:

Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie: dochodow, wydatkow, przychodéw, rozchodow
1 zaangazowania wydatkow.
Biezacy monitoring realizowanych umow.
Kontrola ewidencji ksiegowej sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku od towardéw i ustug.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych tj. Rb 27S, Rb 28S, Rb 27ZZ, Rb 50, Rb N, Rb Z, Rb ZN
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow.
Charakterystyka pracy

- Kontrola 1 weryfikacja poprawnosci dokumentéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym zgodnie z obowigzujgcymi procedurami.
Dekretacja i1 ksiggowanie dokumentdéw finansowo-ksiggowych w systemie komputerowym Agema
Udziat w przygotowaniu wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym, zmian w WPF.
Udziat w opracowywaniu projektu budzetu na kolejny rok budzetowy w uzgodnieniu
z kierownikami komorek organizacyjnych.
Udziat w analizach z wykonania planu finansowego.
Przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych i finansowych.
Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe z MUW w systemie CAS.
Kontrola prawidtowo$ci sporzadzania czastkowej deklaracji VAT-7 (korekt deklaracji) za dany
okres rozliczeniowy oraz sktadania deklaracji VAT.
Wspotpraca z urzgdem dzielnicy w zakresie rozliczen podatku VAT.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy:

Praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej. Budynek Os$rodka jest dwukondygnacyjny
z wejsciem od ulicy, jedng klatka schodowa i schodami. W obiekcie brak windy. Drzwi wejSciowe
do pomieszczenia pracy o szerokosci 0,9 m oraz przejScia i dojécia do stanowiska pracy
uniemozliwiajace poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne w budynku
o szerokos$ci 1,40 m, umozliwiajace poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze, zwigzane jest z obsluga monitora
ekranowego, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

Wymagania niezbedne

= obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegal si¢ rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)

* petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

= niekaralno$¢ za umySlne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe,




wyksztatcenie wyzsze 11 stopnia ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

staz pracy 3 lata, do§wiadczenie zawodowe z zakresu rachunkowos$ci budzetowej min. 5 lat
(dla stanowiska z-ca Gt. Ksiggowego),

staz pracy 5 lat, do§wiadczenie zawodowe z zakresu rachunkowos$ci budzetowej min. 5 lat,
(dla stanowiska Gt. Specjalista w Zespole Finansowo-Ksiegowym),

znajomos$¢ przepisOw prawa zwlaszcza w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowos$ci, ustawy o podatkach i1 optatach lokalnych, ustawy prawo zamodwien
publicznych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o dost¢gpie do informacji publicznej, ustawy
o samorzadzie terytorialnym, ustawy o ustroju miasta stotecznego Warszawy,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

zdolno$ci analityczne,

dobra organizacja pracy,

inicjatywa,

umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji,
dyspozycyjnos¢,

efektywnos¢ dziatania,

umiejetnos¢ przyjmowania odpowiedzialnosci,
umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

rzetelno$¢, sumiennos$é, samodzielnosé, komunikatywnos¢.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

list motywacyjny

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
(kursy, szkolenia itp.),

kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych min. 3 letni staz
pracy,

zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku osoby pozostajacej w stosunku pracy,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych jednoznacznie wymagane 5 letnie do§wiadczenie
w rachunkowosci budzetowej (rekomendacje, zaswiadczenia, zakresy obowiagzkow itp.),
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane odrecznie,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych — podpisane odrecznie,

oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii — podpisane odrecznie,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
— podpisane odrecznie,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy




0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260),

e podpisana odrecznie klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych o tresci: ,,Na podstawie
art. 7 ust. 1 RODO os$wiadczam, iz wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez administratora,
ktorym jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy, moich
danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko
kierownicze urze¢dnicze/urzednicze z-ca Gl Ksiggowego/gt. Specjalista w Zespole
Finansowo-Ksiggowym. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art.
4 pkt 11 RODO”

Oswiadczenia do pobrania w pliku PDF

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
"Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru Karnego.

Administratorem Danych przetwarzanych w ramach niniejszego naboru jest Osrodek Pomocy Spolecznej
Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy, z siedzibg w Warszawie, ul. Dembinskiego 3, 01-644 Warszawa.
W Osrodku zostal powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac piszac na adres
e-mail: iod@ops-zoliborz.waw.pl lub na ww. adres korespondencyjny Osrodka.

Dane osobowe kandydatéw do zatrudnienia przetwarzane beda wytacznie w celu zwigzanym z nawigzaniem
i przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie dobrowolnej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) i mogg by¢
przechowywane przez okres 3 miesiecy, poczawszy od dnia zatrudnienia na danym stanowisku, zgodnie z art.
15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2018 poz. 1260,1669).
Po tym czasie dane osobowe kandydatow do zatrudnienia zostang przez Administratora Danych trwale
usuniete. Administrator Danych informuje, Ze nie prowadzi bazy potencjalnych kandydatéow do zatrudnienia.
Dane osobowe przetwarzane w ramach procesu naboru nie beda wysytane do panstw trzecich. Administrator
Danych nie przewiduje tez udostepniania danych podmiotom trzecim.

Osobom fizycznym, ktérych dane bgda przetwarzane w ramach naboru przystuguje prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnigciem. Ponadto kandydatom do zatrudnienia przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, gdy uznaja, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.
Podanie przez kandydata do zatrudnienia danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celow
zwigzanych znawigzaniem 1 przebiegiem zatrudnienia. Dane nie beda przetwarzane w sposob
zautomatyzowany w tym rowniez w formie profilowania.

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie wymaganych dokumentéw zgodnie z tre$cig ogloszenia
w zamknigtej kopercie z napisem ,,Stanowisko kierownicze urzednicze/urzednicze z-ca Gl.
Ksiegowego/gl. Specjalista w Zespole Finansowo-Ksiegowym.”, osobiscie (pok. nr 8) badz droga
pocztowa na adres O$rodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz ul. Dembinskiego 3, 01-644
Warszawa, lub przesta¢ w formie skandéw za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
rekrutacjia@ops-zoliborz.waw.pl, w terminie do dnia 23 stycznia 2019 r. do godziny 16.00 (data
wplywu do Osrodka)

Postepowanie rekrutacyjne na wolne stanowisko kierownicze urzednicze przeprowadzane w ramach
naboru obejmuje nastepujace etapy:

| — ocena formalna dokumentoéw zlozonych przez kandydatow,

Il — rozmowa kwalifikacyjna potwierdzajaca posiadane kompetencje.

Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrzone.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Wybrani w drodze analizy ztozonych dokumentow aplikacyjnych kandydaci zostang zaproszeni
na rozmowe kwalifikacyjna.



mailto:iod@ops-zoliborz.waw.pl
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imie i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)
— o zatrudnienie w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy
N@ STANOWISKU ... e

osSwiadczam, zZe:
e posiadam petng zdolnos¢ do czynnoSci prawnych:;
e Kkorzystam z petni praw publicznych;
e posiadam nieposzlakowang opinie;

e nie bytem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sgdu za umySine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

e posiadam obywatelstwo™................cccoiiiiiiiiiiiii, :

e na podstawie art. 7 ust. 1 RODO os$wiadczam, iz wyrazam zgode
na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest OSrodek Pomocy
Spotecznej Dzielnicy Zoliborz m.st. Warszawy, moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko kierownicze
urzednicze/urzednicze z-ca Gt. Ksiegowego/gt. Specjalista w Zespole
Finansowo-Ksieggowym. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie
zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

miejsce i data ztozenia oswiadczenia

* polskie lub inne (wpisa¢ jakie)



