Psary, 05.09.2023r.

OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w Psarach, ul. Szkolna 100, tel. 32 267 22 62
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT-KASJER
Ostateczny termin skladania dokumentow: 18.09.2023r. godz. 17.00
1. Wymiar czasu pracy: | etat

2. Wymagania niezbe¢dne:
a/ wyksztatcenie $rednie,
b/ minimalny staz pracy - 1 rok,
¢/ znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci w zakresie gospodarki kasowej oraz ochronie warto$ci
pienieznych,
d/ znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych,
e/ umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programoéw komputerowych na poziomie bardzo
dobrym (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna),
f/ obstuga urzadzen biurowych,
g/ pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
i niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
h/ nieposzlakowana opinia,
i/ brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:
a/ dos$wiadczenie w pracy w bezposredniej obstudze klienta,
b/ do§wiadczenie w obstudze klienta w sytuacjach trudnych,
¢/ komunikatywno$¢, samodzielno$¢ i sumiennosé,
d/ doswiadczenie w pracy w jednostce pomocy spoleczne;.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a/ obstuga kancelaryjna Osrodka,
b/ zatatwianie korespondencji przychodzacej i wychodzacej: rejestruje i przekazuje do
Kierownika O$rodka, po dekretacji przekazuje pisma do wlasciwych dziatow i
pracownikow,
¢/ stemplowanie, opisywanie ksigzek nadawczych,
d/ wpisywanie 1 ukladanie korespondencji wychodzacej w pocztowych ksigzkach
nadawczych przed jej przekazaniem do operatora pocztowego,
e/ uzgadnianie na koniec miesigca liczby korespondencji wychodzacej z operatorem
pocztowym, celem wystawienia faktury,
f/ biezaca obstuga poczty elektroniczne;j,
g/ udzielanie informacji klientom Os$rodka, kierowanie ich do wilasciwych dziatow lub
stanowisk pracy,
h/ biezaca obstuga kortu tenisowego, m.in. w zakresie konserwacji, zgtaszanych usterek,
biezacych przegladoéw, bezpieczenstwa, oznakowania, aktualizacji i1 udostgpniania
regulaminu korzystania z obiektu,
i/ dokonywanie operacji kasowych polegajacych na :
- przyjmowaniu gotowki do kasy na obowigzujagcym w OPS formularzu — dowdd

wplaty KP,

- dokonywanie wyptat gotowki z kasy na podstawie zrodtowych dowodow



uzasadniajagcych wyptate, a mianowicie: faktur, rachunkow, list ptac dotyczacych:
$wiadczen z pomocy spotecznej (zasitkow statych, zasitkéw okresowych, celowych,
celowych specjalnych, zasitkow rodzinnych 1 pielggnacyjnych, nagréd, premii,
wynagrodzen pracownikow OPS, 1 innych §wiadczen, wlasnych Zrodtowych dowodow, np.
zaliczki.

- sporzadzanie dziennego raportu kasowego,

- przedktadanie podpisanego raportu kasowego za pokwitowaniem glownemu
ksiggowemu.

- sporzadzenie inwentaryzacji kasy na dzien ostatniego dnia roboczego kazdego roku.

Informacja o warunkach pracy i ptacy na proponowanym stanowisku:

a) pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony 6 miesi¢ecy. Kolejna moze
zosta¢ zawarta na czas okre$lony lub nieokreslony;

b) w przypadku mozliwo$ci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzadowych
rodzaj umowy zostanie tozsamy z aktualnie obowigzujacym;

¢) wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzagdowych:

Wynagrodzenie pracownika samorzadowego sktada si¢ z obligatoryjnych elementow:

- miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

- dodatku za wieloletnia prace w zalezno$ci od posiadanego stazu pracy

(od 5% do 20% zgodnie z ustawa) oraz

- fakultatywnie w zalezno$ci od stanowiska pracy - dodatku funkcyjnego,

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13-stki zgodnie z ustawg),

- nagrody jubileuszowej po osiaggni¢ciu wymaganego ogodlnego stazu pracy

(od 75% - 400% zgodnie z ustawg);

d) miejscem pracy jest siedziba Osrodka mieszczaca si¢ pod adresem: Psary, ul. Szkolna 100;
e) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze komputerowym powyzej 4

godzin dziennie, obstugg urzadzen biurowych, kontaktem z klientami,

f) bariery architektoniczne:

stanowisko pracy usytuowane jest na (parterze*/I pigtrze w budynku Osrodka, budynek jest
trzykondygnacyjny, brak windy, miedzy pietrami znajduja si¢ schody.

W miesigcu sierpniu 2023r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Psarach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej 0sob
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a/ zyciorys — curriculum vitae, nie zawierajace zdjecia, z podaniem informacji okreslonych
w art. 221 Kodeksu pracy, tj. imi¢ i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, miejsce
zamieszkania — adres do korespondencji, nr tel, e-mail, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia,

b/ list motywacyjny,

¢/ podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
d/kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e/ kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia (wykazujacych
wymagany staz pracy — minimum 1 rok - §wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu),

f/ podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo
umyslne, za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

h) podpisane o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie rekrutacji;

1) podpisane oswiadczenie o obowigzku publikacji danych osobowych w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Nabor przeprowadzony zostanie w 2 etapach:
I etap — Komisja Rekrutacyjna dokonuje weryfikacji formalnej dokumentéw aplikacyjnych,



IT etap — selekcja koncowa kandydatow obejmujaca: rozmowe kwalifikacyjng lub/i test
kwalifikacyjny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac :

- osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej, pok. 1, lub

- za posrednictwem poczty na adres : Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szkolna 100, 42-512 Psary
(liczy sie data wplywu do Osrodka)

w nieprzekraczalnym terminie od 05 wrze$nia 2023r. do dnia 18 wrze$nia 2023r. w zamknietych
kopertach z podanym adresem zwrotnym, z nast¢pujaca adnotacja:

""Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — Referent-Kasjer”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie 1 miejscu drugiego etapu rekrutacji.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia:

- oryginalu aktualnego '"Zapytania o udzielenie informacji o osobie'" z Krajowego Rejestru
Karnego,

- orzeczenia lekarskiego (badania realizowane w wyznaczonym miejscu po wydaniu
skierowania na badania),

- przedlozenia oryginalow dokumentow (dyplomow, Swiadectw pracy) zalaczonych do oferty.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpoézniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania konkursowego,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje : tel.(32) 267 22 62, 515 756 153.

Kierownik Osrodka Pomocy Spoteczne;j
/-/
Agnieszka Sarnik



Klauzula Informacyjna do rekrutacji

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Psarach
reprezentowany przez Kierownika Osrodka z siedzibg w Psarach (42-512), ul. Szkolna 100;

2) W przypadku pytan dotyczacych przetwarzania danych osobowych prosimy o kontakt
z Inspektorem Ochrony Danych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Psarach e-mail: iod@psary.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu udzialu w niniejszym procesie
rekrutacyjnym oraz - w przypadku wyrazenia na to zgody - dalszych procesach rekrutacyjnych.
Ponadto Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w celu realizacji prawnie
uzasadnionego interesu Administratora, w tym w szczegolnosci dla ewentualnego dochodzenia
roszczen lub obrony praw Administratora;

4) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z jrwa natomiast dokumenty aplikacyjne
przez okres 6 miesiecy od daty rozstrzygnigcia konkursu;

5) W zakresie przewidzianym w RODO ma Pani/Pan prawo do dostgpu do swoich danych
osobowych, do ich poprawiania, zadania ich usunig¢cia, wniesienia sprzeciwu, zadania
ograniczenia przetwarzania oraz zadania ich przeniesienia;

6) Ma Pani/Pan prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

7) podanie przez Panig/Pana nastgpujacych danych osobowych:

a) imi¢ (imiona), nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztatlcenie i1 przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest wymogiem
ustawowym zgodnie z art. 22! §1 ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. (tekst
jednolity: Dz. U. z 2023r. poz. 1465);

b) obywatelstwo, potwierdzenie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku, informacja o zdolnos$ci do czynno$ci prawnych, informacja o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz o§wiadczenie o niekaralnosci jest wymogiem ustawowym zgodnie
z art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. (tekst jednolity: Dz.
U. z 2022r. poz. 530);

¢) informacja o spelnieniu wymagan zamieszczonych w ogloszeniu jest wymogiem ustawowym
zgodnie z art. 13 ust. 2a ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008t.
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022r. poz. 530), a konsekwencja niepodania danych osobowych
bedzie brak spelnienia wymogdw formalnych;

d) podanie przez Panig/Pana informacji dotyczacych niepetnosprawnosci jest dobrowolne, lecz
wymagane zgodnie z art. 13 ust. 2b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2022r. poz. 530) jezeli zamierza Pani/Pan skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,;

1) podanie przez Panig/Pana innych danych osobowych niz wymienione w punkcie 7 jest
dobrowolne 1 bedzie przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody, ktéra moze
zosta¢ przez Panig/Pana odwolana w dowolnym czasie;

2) Podstawg prawna przetwarzania Pani/ Pana danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO — w zakresie
danych okreslonych w pkt. 7 oraz art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — w zakresie pozostatych danych.
Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych moze si¢ odbywac¢ réwniez na podstawie art. 6 ust.
1 lit. f) RODO (prawnie uzasadniony interes Administratora polegajacy na dochodzeniu roszczen
lub obrony praw Administratora);

3) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani do organizacji
miedzynarodowych. Nie beda rowniez podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.



