Srodowiskowy Osrodek Pomocy Spolecznej w Brwinowie

ul. Koéciuszki 4a tel. 22 729 54 44
05-840 Brwinéw fax. 22 729 59 02
www,sops.brwinow. pl e-mail: ops@brwinow.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM
NA KIEROWNICZE I SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE
Nr 2/2022 z dnia 11.02.2022

Dyrektor Srodowiskowego Osrodka Pomocy Spolecznej W Brwinowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzgdnicze w Srodowiskowym Ogrodku Pomocy
Spotecznej w Brwinowie ul. Kosciuszki 4a; 05-840 Brwinéw.

1. Stanowisko pracy: referent ds. finansowych
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Dzial Ksiggowoéci zlokalizowany jest w budynku przy
ul. Kodciuszki 42 w Brwinowie. Budynek nie jest dostosowany do poruszania sie oséb na
wozku inwalidzkim. Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze.

2. Niezbgdne wymagania od kandydatéw:
1) Wymagania formalne, potwierdzone odpowiednimi dokumentami:

» obywatelstwo polskie;
> nieposzlakowana opinia;
» wyksztalcenie Srednie ekonomiczne w trakcie studiéw lub wyzsze pierwszego lub
drugiego stopnia na kierunku: ekonomia;
» posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
> niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestgpstwo skarbowe,
2) Wymagania merytoryczne oraz umiej¢tnosei i predyspozycje, ktére beda weryfikowane
podczas postgpowania rekrutacyjnego:

doktadnos¢,

umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

dobra komunikacja interpersonalna;

umiej¢tnosé dobrej organizacii pracy;

umiejetnosé pracy w zespole;

zdolnosci analityczne;

biegla umiej¢tnosé obstugi komputera (Word, Excel, Platnik);
umiej¢tnosé obstugi urzadzen biurowych.
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3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

» najomos¢ podstawowych aktow prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
finansach publicznych; ustawy ordynacja podatkowa

» doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z finansami.
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4. Zadania wykonywane na stanowisku:

Sporzadzanie przelewdéw w programie Internet Banking;

Dokonywanie wyplat gotéwkowych;

Sporzadzanie raportéw kasowych;

Ewidencjonowanie i wydawanie drukéw $cistego zarachowania;

Ewidencjonowanie wplat za ustugi opiekuricze, zwrotdw oraz innych wplat;
Odprowadzanie przyjetych sum do banku;

Dokonywanie zapiséw w programie komputerowym Ksiegowosé¢ Budzetowa
zadekretowanych dokumentéw w ewidencji ksiggowej O$rodka zgodnie z
obowigzujacym planem kont oraz klasyfikacji budzetowe;j;

Analizowanie zapis6w na rachunkach bankowych pod wzgledem prawidtowosci
dokonywanych operacji i ich zgodnoéci z planem kont;

Ewidencja zakupu s$rodkéw trwatych i wyposazenia;

Rozliczanie inwentaryzacji §rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych;
Sporzadzanie sprawozdania rocznego SG-01 z inwestycji i innych sprawozdan
wynikajacych z zakresu pracy dzialu dotyczacych srodkéw trwatych;

W ramach zastgpstwa naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, rodzicielskich i wypadkowych oraz sporzadzania list plac
wynagrodzenia osobowego, bezosobowego, prac spolecznie uzytecznych, naliczanie
ryczattu za paliwo pracownikom uzywajacym samochodu wiasnego do celow
stuzbowych.

5. Wymagane dokumenty:
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» Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie
(do pobrania)

curriculum vitae (zyciorys);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu
potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie;

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyélnie i o$wiadczenie
o zdolnosci do czynnosci prawnych ( do pobrania );

o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku;
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych (do pobrania ze strony BIP SOPS w Brwinowie);

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, do
celéw rekrutacji nastepujacej tresci: ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r. poz.
1000 ze zm.)™;
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> oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez pracodawce danych
osobowych zawartych w skiadanych dokumentach innych niz wymienione w art. 22!
§ 1 i 3 Kodeksu pracy. Zawierajace stwierdzenie, ze kandydat przyjmuje do
wiadomosci, Ze podanie przez niego danych jest dobrowolne.
> kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.
Nie przedloZenie w/w dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

6. Zatrudnienie planowane
Od 1 marca 2022 r. w wymiarze 1 etat, umowa o prac¢ na czas okreslony do 3 miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

7. Miejsce 1 termin zlozenia dokumentéw:

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Srodowiskowy Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kosciuszki 4a, 05-840 Brwinow,

w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referent ds. finansowych ” do dnia
25 lutego 2022 1. do godz. 14.00 (decyduje data faktycznego wptywu do SOPS).

8. Dodatkowe informacje:
e aplikacje, ktére wplyna do SOPS w Brwinowie po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane;
* kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego;
e informacja o wyniku naboru begdzie ogloszona na tablicy ogloszen w Srodowiskowym
Os$rodku Pomocy Spolecznej w Brwinowie i w Biuletynie Informacji Publicznej

Ofrodka (www.sopsbrwinow.nowybip.pl)

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego, Zzostang odeslane poczts, badz istnieje mozliwoéé osobistego odbioru
dokumentéw w Ogrodku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, powinny byé
opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercic pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacjii procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w
sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych”

Brwindw, 11 luty 2022 r

Dyre

Joanna )Yrierzba






