NIP 969-07-04-125, tel. u
Dyrektor Osrodek Pomocy Spolecznej w Pyskowicach, ul. Strzelcéw Bytomskich 3, 44-120
Pyskowice oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta w wymiarze pelnego
etatu. Planowane zatrudnienie od 1 lipca 2023 r.

Nr naboru: OPS.110.30.2023

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopad 2008 1.

o pracownikach samorzagdowych (tj.. Dz. U. z 2022 r. P0z.530),

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelm praw publicznych,
3. Stan zdrowia pozwalaj acy na zatrudmeme

4, Nieposzlakowana opinia,

5. Niekaralno$¢ za umy$lne pizestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, w tym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

6. Obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz panstwa,
ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie Cywilnej.
7. Wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse publiczne, rachunkowo$¢ i finanse, podatki
lub $rednie ekonomiczne

Wymagania dodatkowe: :

1. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych,

2. Umiejetnos$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym: w programach ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,

3. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

4, Doswiadczenie w pracy w Jednostkach Samorzadu Terytorialego

5. Znajomo$é¢:
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych

Preferowane umiejetnosci kandydata:

Umiejetnosci organizacji pracy.

Umiejetnosci analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow.
Samodzielno$é i kreatywnos¢.

Odporno$é na stres.

Zorientowanie na rezultat pracy.

S Lot e

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Realizacja zadan zwigzanych z obstugg Sekcji Administracyjno-Ekonomicznej, a w szczegdlnosci:
1. Dokonywanie wszelkich czynnos$ci z operacjami kasowymi na podstawie dokumentoéw
zatwierdzonych do wyptaty,

2.Sporzgdzanie przelewow z tytutu rozrachunkéw za ustugi, dostawy oraz wynagrodzenia dla
pracownikéw Osrodka, jak rowniez wyptat dla swiadczeniobiorcéw, poprzez wprowadzenie ich do
systemu bankowego oraz ich terminowe rozliczanie,



3.Sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych, §wiadczen z ZF SS oraz
innych wynagrodzen pracowniczych (m.in. sporzadzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen i
kart zasitkowych oraz kompletowanie niezbednych dokumentéw do Rp-7 itp.)

4.Sporzadzanie deklaracji podatkowych

5.Sporzadzanie deklaracji i zaswiadczen do ZUS

6.Petna wspoétpraca z Urzgdem Skarbowym, ZUS,

7.Prowadzenie ewidencji ilo§ciowej wyposazenia oraz ksigg inwentarzowych dla srodkéw trwatych
8.Rozliczanie inwentaryzacji

9.Komunikacja z komornikami

10.Wprowadzanie danych do systemu placowego

Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca $wiadczona w wymiarze pelnego etatu, w Osrodku'Pomocy Spotecznej w Pyskowicach przy
ulicy Strzelcéw Bytomskich 3. Warunki pracy bezpieczne. Stanowisko zwigzane z pracg przy
monitorze ekranowym co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, kontaktem
bezposrednim i telefonicznym.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Curriculum Vitae.

List motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kserokopie dyplomdéw oraz innych dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe (sw1adectwa pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach stosunku pracy).

O

6.0$wiadczenia:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

b) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
" niezbednych do procesu rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. Poz. 922 z poz. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. Z 2022 r. poz. 530)

f) przyjecia do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej swoich
danych osobowych podanych dobrowolnie do celéw rekrutacji,

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego staz pracy,

8. Kserokopia dokumentu potw1erdzaj gcego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
legitymujacego si¢ orzeczeniem o niepetnosprawnosci,

9. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w Je;zyku polskim, w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jgzyku obcym

nalezy dotgczy¢ rowniez thumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.

UWAGA!

Wszystkie wymagane dokumenty i o§wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnor¢cznie przez
kandydata (brak wlasnorg¢cznego podpisu powoduje odrzucenie oferty przy weryfikacji
dokumentéw aplikacyjnych). :



Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta w wymiarze pelnego etatu ” do dnia
31.05.2023 r. w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej (pokdj nr 133) w godzinach pracy
Osrodka tj. poniedzialek, wtorek, $roda od godz. 7:30 do 15:30, czwartek od godz.7:30 do 17:30,
pigtek od godz. 7:30 do 13:30 lub przestaé na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Strzelcow
Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje data wptywu oferty do Osrodka Pomocy Spoteczne;).
Aplikacje, ktore wpltyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach po terminie okreslonym w
ogloszeniu o naborze nie bgdg rozpatrywane.

Informacja dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dotyczaca danych osobowych

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyskowicach
jest dostgpna na stronie:

https://opspyskowice.naszbip.pl/nabor-na-stanowiska-urzednicze

i w Sekretariacie O$rodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach.

Inne informacje:

1. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r.
poz. 530) Publikacji w Biuletynie Publicznej podlegaja dane osobowe (imi¢ i nazwisko, miejsce
zamieszkania), osoby wytonionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

2. W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje numer referencyjny oferty,
obowigzujacy w czasie trwania naboru.

W przypadku ofert przestanych poczta, kandydat (po otwarciu przez komisj¢ rekrutacyjng) otrzyma
informacj¢ o nadanym numerze referencyjnym.

3. Wykaz numerdw referencyjnych ofert kandydatéw spetniajacych wymagania niezbgdne zawarte
w ogloszeniu o naborze wraz z informacja o terminie testu merytorycznego i rozmowy
kwalifikacyjnej upowszechniane zostang w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Osrodka Pomocy Spolecznej niezwlocznie po zakonczeniu przez komisje¢ rekrutacyjng
analizy dokumentéw aplikacyjnych. Kandydaci nie bgda informowani o terminach kolejnych
etapow postgpowania rekrutacyjnego.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 233 23 55.

5. W celu przeprowadzenia naboru i wytonienia kandydatow, przeprowadzone zostanie
postepowanie kwalifikacyjne obejmujace kolejno:

- test z wiedzy merytorycznej,

- rozmowe kwalifikacyjng, a w szczegélnosci sprawdzenie kwalifikacji i umiejetnosci
kandydat w zakresie wiedzy merytorycznej niezbgdnej na stanowisku pracy bedacym
przedmiotem naboru.

Przystepujagc do postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowigzany jest przedlozy¢ komisji
dowdd osobisty — do wgladu, podczas kazdego etapu procedury naboru.

6. W miesigcu kwietniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy
‘Spotecznej w Pyskowicach, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe]

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych nie przekroczyl 6%.

7. O$wiadczenie osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz inne o$wiadczenia sg dostgpne
w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach (pokéj 133).

8. Ogloszenic Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach.

9. Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach - na kazdym etapie moze bez podania



przyczyn uniewazni¢ nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze.

Okres publikacji: 16.05.2023 r.- 31.05.2023r.

Dyrektor O$rodka Pomocy Spotecznej

(-) mgr Michat Krol

oy' Spotecznej
w Pysjowicach

- mgiflichat Kl



