Dyrektor O$rodka Pomocy Spolecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektora w Dziale Finansowo-Rozliczeniowym

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stancwisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

e prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkéw budzetowych, rozrachunkow z kontrahentami, zaangazowania
wydatkéw budzetowych w programie finansowo — ksiggowym,
przyjmowanie i ksiggowanie raportow kasowych,
sprawdzanie wyciagéw bankowych z dokumentami,
dekretowanie i wstepna kontrola dokumentow ksiggowych,
sporzadzanie wewnetrznych dokumentow ksiggowych,
monitorowanie i analiza wykonania dochodéw i wydatkdw budzetowych,
uzgadnianie kosztow i wydatkow budzetowych,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie otrzymanych dotacji na realizacje zadan wtasnych i zlaconych,
obsluga systemu hankowego City Direct,
ksiegowanie wyciagdw bankowych,
przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych i finansowych,
sporzadzanie i weryfikacja potwierdzen sald z kontrahentami,
windykacja naleznosci od odbiorcdw,
przygotowywanie miesiecznych zapotrzebowar na Srodki finansowe,
sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdar z realizacji wydatkdw i dochodéw hudzetowych,
akiualizacja plandw finansowych w systemie finansowo — ksiegowym,
kompletowanie i archiwowanie dokumentéw ksiggowych,
»  sporzadzanie, weryfikacja i zatwierdzanie pliku JPK_V7M.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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«  Miejsce pracy: praca w budynku OPS. Bezpieczne warunki pracy. Wejscie do budynku dostosowane do wozkow inwalidzkich.
Budynek wyposazony w winde dostosowang do wozkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne umozliwiajg poruszanie sig
wozklem inwalidzkim. W budynku znajduje sig winda umozliwiajaca wjazd wozkiem inwalidzkim do Il pietra. Toaleta
przystosowana dia potrzeb 0séb niepetnosprawnych,

»  Stanowisko pracy zwiazane jest z pracq przy komputerze, obsiuga urzadzen biurowych, rezmowami telefonicznymi, oraz
przemieszczeniem sie wewngtrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umoziiwigjacych prace
osobom niewidomym.

Wymiar czasu pracy: 1 etat,

+ Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej (w przypadku osdb, o ktdrych mowa w art. 16 ust. 2. ustawy dnia 21 listopada 2008 r. © pracownikach
samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 530),

Wymagania konieczne:

+  obywatelstwo polskie, o stanowiske moga ubiegac sig rowniez oscby nie posiadajace ohywatelstwa polskiege zgodnie z art.
11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 r., poz. 530),
wyksztalcenie minimum érednie, zapewniajace prawidtows realizacjg powierzonych obowigzkéw,

co najmnigj 2-letni staz pracy,

minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe,

znajomosé obstugi komputera, w tym znajomesé obsiugi programéw finansowych,

znajomosé zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz m.in. nastepujgcych aktéw prawnych: ustawa o finansach publicznych,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa prawo zaméwien publicznych, o rachunkowosci, o podatku dochodowym od
os6b fizycznych, o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej. kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawa o pomocy spofeczne],

«  pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

. niekaralnoéé za przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo skarbowe.
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Wymagania pozadane:

wyksztalcenie wyzsze o kierunku finanse, rachunkowosé, ekenamia,

co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe w rachunkowosci budzetowe;,
Znajomeséé obstugi komputera,

umiejetnosé pracy w zespole,

adporosé na stres, szybka realizacja zleconych zadan, zaangazowanie,
odpowiedzialnoéé, rzetelnost, systematycznose,

znajomos¢ obslugi programu Vulcan.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

s  kwestionariusz osobowy, list motywacyjny - podpisane odrecznie,

«  kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbgdnego w zakresie wyksztatcenia, stazu pracy oraz
doswiadczenia zawodowego,

« oséwiadczenie o posiadanym obywalelstwie,

» podpisane odrecznie o$wiadczenia kandydata bedgce zatacznikiem do ogfoszenia {m.in. oéwiadczenie o peinej zdolnoci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych, oéwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe},

o wprzypadku podania danych osobowych wykraczajacych poza wymagania okrelone w ogloszeniu o naborze: podpisana
klauzula o resci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany m.st. Warszawy,
moich danych osobowych, w zakresie wykraczajgcym poza wymagane w ogloszeniu o naborze, w celu przeprowadzenjia
procedury rekrutacji na wolne stanowiske”,

«  dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny byé przettumaczone na jezyk polski \
Wskaznlk zatrudnienia oséb nlepeinosprawnych: W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskazni
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Oferty prosze sktadaé w terminie do dnia 14 lutego 2023 r. Zaleca sig, aby dokumenty w ramach aktualnego naboru skfadaé zg

posrednictwem poczty elekironicznej pod adresem rekrutacia@opsbietany. waw.pl, osobiscie, lub za posrednictwern operatora®
pocztowego w zamknigtych kopertach z dopiskiem na kopercie: ,,inspektor w Dziale Finansowo-Rozliczeniowym” i kierowac¢ pod adres:




Osradek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Bielany m.st Warszawy ul. Przybyszewskiego 80/82 01-824 Warszawa. Oferty odrzucone zostang
komisyjnie zniszczone lub zwrdcone poczta zgodnie z dyspozycjg oferenta.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Wypetniajgc obowigzek informacyiny, spoczywajacy na Os$rodku Pomocy Spelecznej Dzielnicy Bielany, w zwigzku z udostepnieniem
przez Panig/Pana danych osobowych, uprzejmie informujemy, ze:

1.
2,
3.

10.

11.
12,

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spoteczne] Dzielnicy Bielany, ul. Przybyszewskiego

80/82 01-824 Warszawa

W Osrodku zostal wyznaczony inspekior ochrony danych, z kiorym mozna sie skontaktowaé poprzez e-mail:

iod@opsbielany. waw.pl lub piszac na adres korespondencyjny, podany w punkcie 1.

Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie:

1) art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z ari. 22' § 1, § 2, § 4 Kodeksu pracy - w zwigzku z obowigzkami prawnymi
spoczywajgcymi na Pracodawcy, w tym m.n. obowiazkami zwiazanymi ze zgtoszeniem do ubezpieczenia,
odprowadzeniem naleznych sktadek i zaliczek na podatek dochodowy oraz realizacjg innych obowigzkéw Pracodawcy,
wynikajgcych z cbowigzujacych przepisow prawa,

2) art. 6ust. 1 lit. b RODO — w zwigzku z realizacjg umowy o prace,

) art. §ust 11it. aiflub art. 9 ust. 2 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych), w zwiazku z art. 22 § 1 i art. 22" § 1
Kodeksu pracy - w przypadku podania przez Panig / Pana innych danych osobowych, niz wymagane przepisami art. 22'
§ 1, § 2, § 4 Kodeksu pracy.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celach wskazanych w ust. 3, a po zakoriczeniu ich zakoriczeniu — w celach

archiwizacyjnych, zgodnie z ustawa o narcdowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Odbiorcami PanifPana danych osobowych moga uprawnione przepisami prawa instytucje oraz podmioty, ktarym Administrator

powierzyt przetwarzanie danych osobowych (np. w zakresie obsiugi informatycznej, hostingu email, itp.). Ponadto Pani/Pana

dane bedg udostgpnione Urzedowi m.st. Warszawy — Biuru Ksiegowoséci i Kontrasygnaty, w zwigzku z obsiugg finansowo —
ksiegowa Centrum,

Pani/fPana dane osobowe beda przechowywane przez ckres realizacji celdw wskazanych

w ust. 3-4, a w przypadku przetwarzania danych na podstawle zgody - do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody na

przetwarzanie danych.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych oscbowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania} danych osobowych;

c) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d} prawo do zgdania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) — w przypadku przetwarzania
danych na podstawie zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych na podstawie dobrowolnej zgody, przysluguje PanifPanu prawe do cofniecia

tej zgody w dowolnym momencie.

W przypadku powzigcia informacjii o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w orodku PanifPana danych osobowych,

przysiuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych

- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Oschowych.

W stosunku do Pani/Pana danych nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje {bez udzialu cztowieka), w tym dane nie

bedg profilowane.

Administrator nie bedzie przekazywaé Pani/Pana danych do panstw trzecich (spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego).

Podanie danych wymaganych przez Administratora jest niezbgdne w celach zwiazanych z procesem zatrudnienia. Niepodanie

tych danych uniemozliwi Pani/Pana zatrudnienie. Podanie dodatkowych danych, przetwarzanych w oparciu o zgode jest

dobrowolne i nie ma wptywu na proces zatrudnienia,




