Veradal Dr : : Chrzanéw, dn. 15.10.2025r.
Usrodek Pomecy Snoiecznej

w Chrzenowie
ietlonska 4, 32-500 Chrzandw

NIP 528-17-92-644 RECON 0013446506

ul. tao

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Chrzanowie

z siedzibg w Chrzanowie przy ul. Jagiellonskiej 4, oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

Podinspektor w Dziale Finansowo-Ksiggowym

1 etat

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) peina zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

¢) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne, mile widziane wyzsze ekonomiczne,

f) doswiadczenie zawodowe: w przypadku sredniego wyksztatcenia wymagany 2-letni staz pracy,
przy wyksztatceniu wyzszym staz pracy nie wymagany,

g) dobra znajomos$¢ obshugi komputera oraz pakietu Office i pakietu Windows.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,

b) znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,

¢) znajomos¢ szczegotowej klasyfikacji budzetowej dochoddw i wydatkdw,

d) umiej¢tnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach ksiegowych
i bankowych,

e) odpowiedzialno$¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

f) zdolnos¢ analitycznego mys$lenia i umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) odpornosé na stres,

h) komunikatywnos¢, samodzielno$¢,

i) zdolnos$¢ podejmowania decyzji w ramach przyznanych kompetencji,

j) terminowos¢.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

opisywanie i dekretowanie list wyplat zasitkéw zgodnie z planem kont i klasyfikacja budzetows,
obsluga systemu bankowego tj. biezace przygotowywanie przelewoéw w celu terminowej realizacji
zobowiazan wedtug posiadanych dokumentdw i list wyptat $wiadczen,

kontrola zgodnosci sald wyciagéw bankowych oraz uzgadnianie poleceni przelewow z dokumentami
finansowymi w zakresie wyciagu bankowego oraz z dowodami wyplat z kasy banku,
kompletowanie wyciagéw bankowych do zaksiggowania, tworzenie pomocniczego wyciggu
w zakresie dochodéw zleconych,

biezaca wspotpraca z Bankiem w zakresie wyplat z kasy list zasitkowych, tworzenia harmonogramu
wyplat, wraz z przekazaniem go do umieszczenia na strong internetowa Osrodka,

obsluga przekazdéw pocztowych zasitkéw w systemie elektronicznym,

ewidencja otrzymanych dotacji w ramach planu finansowego O$rodka oraz wydatkéw w zakresie
realizacji $wiadczen i kosztow obstugi do sprawozdawczoéci z zakresu $wiadczen rodzinnych
do celéw zapotrzebowania dotacji,

ewidencja zaangazowania w programie F-K na kontach pozabilansowych oraz weryfikacja zapisow
i uzgadnianie sald kont pozabilansowych dotyczacych zaangazowania oraz z dziatami
merytorycznymi, nie rzadziej niz na koniec miesiaca,

ewidencja rejestru ksiegowego kosztow i wydatkéw w zakresie dotacji na zadania zlecone
w programie F-K,

rozliczanie zaangazowania wynikajacego z umdéw i pozostalych wydatkéw zaplanowanych

do realizacji w ramach planu finansowego oraz ich aktualizacja w ciaggu roku,

10) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokument6éw ksiggowych,

11) weryfikacja i uzgadnianie kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja

roczna tych kont,

12) miesigczne wnioskowanie o srodki do Urzedu Miejskiego na wydatki z zadan wilasnych,

13) przygotowywanie dokumentdéw do archiwum w zakresie zajmowanego stanowiska,

14) wykonywanie innych zadan nie objetych niniejszym zakresem czynnosci a zleconych przez

przetozonych, zgodnych z przepisami prawa.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (np. zaswiadczenie lub inny dokument),

e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
z praw publicznych,

f) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych

zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacji,



h) Oswiadczenie: zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024r. o ochronie sygnalistow
(Dz.U. poz. 928) o tresci: Przyjmuje do wiadomosci, ze w Osrodku Pomocy Spoteczne;j
w Chrzanowie istnieje wewngtrzna procedura umozliwiajaca dokonywanie wewnetrznych
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych zgodnie z Zarzadzeniem 55/2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie z dnia 25.0.2024r.” Procedura dostepna
Jest na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135)
obowigzany jest do zlozenia wraz z wymienionymi dokumentami aplikacyjnymi kopii

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV oraz o$wiadczenia

powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

5. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spofecznej w Chrzanowie, w rozumieniu przepisoéw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
W przypadku osob podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024r. poz. 1135) pierwsza
umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV oraz o$wiadczenia

powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

SPOSOB SKEADANIA OFERTY:

Osobiscie:

w zamknigtych kopertach z podaniem adresu zwrotnego, w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej
w Chrzanowie — w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym pok. nr 2 (parter) z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko Podinspektora w dziale Finansowo-Ksiegowym w O$rodku Pomocy

Spolecznej w Chrzanowie”

Poczta:

w zamknigtych kopertach z podaniem adresu zwrotnego, na adres: O$rodek Pomocy Spolfecznej
w Chrzanowie, 32-500 Chrzanéw, ul. Jagiellonska 4, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko Podinspektora w dziale Finansowo-Ksiegowym w O$rodku Pomocy Spolecznej

w Chrzanowie”.



TERMIN SKEADANIA OFERT:
DO DNIA 27.10.2025 r. GODZ. 16.00. (Decyduje data wptywu do Osrodka)
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej O$rodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie: www.bip.malopolska.pl/opswchrzanowie,

na stronie internetowej O$rodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie: www.ops.chrzanow.pl jak rowniez

na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Chrzanowie przy ul. Jagiellonskiej 4.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢
zaéwiadczenie o niekaralnoci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace brak przeciwwskazan

zdrowotnych - zdolno$é do wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Chrzanéw, dnia 15.10.2025 .

Spoteczne)

owie




INFORMACJA DLA KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W ZAKRESIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

Administratorem  Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej
w  Chrzanowie reprezentowany przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Chrzanowie, ul. Jagiellofiska 4.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email: nedzaodo@interia.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i c. ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych, ustawa Kodeks
pracy oraz przepisami wykonawczymi tych ustaw.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji wskazanego
w pkt. 3 celu, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa.
Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a
takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych
moze by¢ podstawa do odrzucenia oferty.

Pani/ Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez

w formie profilowania.




