Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
ogtasza nabdr na wolne stanowiska urzednicze

od referenta do specjalisty
w Dziale Finansowo - ksiegowym

(K/M)

Liczba oséb do zatrudnienia: 1

(umowa o prace w wymiarze 1 etatu w rownowaznym systemie czasu pracy)

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wotominie al. Armii Krajowej 34 05-200 Wotomin

Numer referencyjny: 8/2026

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie polityki finansowej Osrodka w sposdb umozliwiajgcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji finansowych oraz przestrzeganie zasad
rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

Obstuga Centralnej Ewidencji Faktur (CEF) oraz zatwierdzanie rachunkéw,
faktur, not obcigzajgcych OPS pod wzgledem formalno-rachunkowym z
podaniem petnej klasyfikacji budzetowej ponoszonych wydatkéw oraz pod
wzgledem ustawy prawo zamowien publicznych;

Opisywanie rachunkow, faktur, not obcigzajgcych OPS oraz innych dowodéw
ksiegowych zgodnie z dokumentami bedgcymi podstawg do poniesienia
wydatku (decyzje, umowy, itp.);

Obstuga bankowo$ci elektronicznej: wprowadzanie elektronicznych polecen
przelewu sSrodkdbw na podstawie list wyptat zasitkdw, sSwiadczen, faktur,
rachunkow, not ksiegowych, autoryzacja kontrahentéw;

Sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe ponoszone z budzetu
Gminy Wotomin - analiza i kontrola wydatkéw z budzetu Gminy Wotomin;

Obstuga modutow systemu KSAT - wprowadzanie dokumentow ksiegowych,
przesyfanie do ksiegi gtdwnej dowodow ksiegowych;

Wspotpraca z pracownikiem dziatu finansowo-ksiegowego w zakresie
prowadzenia ewidencji dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej rodzinnej
i instytucjonalnej, kontrola wydatkéw zwigzanych z ponoszeniem odptatnosci
za pobyt w pieczy zastepczej;

Wspotpraca z pracownikiem dziatu finansowo-ksiegowego w procesie
przygotowywania projektow umow, aneksow do umoéw zawieranych przez
OPS z podmiotami zewnetrznymi, sprawdzanie stanu realizacji umoéw w ciggu
roku budzetowego, obstuga Centralnego Rejestru Umow;

Wspotpraca z pracownikiem dziatu finansowo-ksiegowego w procesie
rozliczania srodkow finansowanych z programow rzgdowych, funduszu
solidarnosciowego i innych zrédet finansowania w tym miedzy innymi:



wnioskowanie o Srodki finansowe, sporzgdzanie opisow dokumentéw
ksiegowych zwigzanych z realizacjg ww. programéw, sporzgdzanie
sprawozdan finansowych z realizacji ww. programow;

e Wspodtpraca z pracownikiem dzialu finansowo-ksiegowego w procesie
prowadzenia ewidencji elektronicznej i papierowej srodkéw trwatych i
pozostatych srodkow trwatych oraz przygotowywanie dokumentéw zwigzanych
Z inwentaryzacjg;

e Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej kosztow wydania decyzji dla oséb
nieubezpieczonych;

e Zastepstwo w czasie nieobecnosci innego pracownika Dziatu Finansowo-
Ksiegowego;

e Stosowanie okreslonych procedur i Srodkéw majgcych na celu zabezpieczenie
danych osobowych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym;

e Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztatcenie;

e Scista wspodtpraca z komdérkami organizacyjnymi OPS w celu prawidtowe;
realizacji zadan;

e Znajomosc¢ prawa w zakresie ochrony danych osobowych;

e Zachowanie szczegolnej starannosci w trakcie wykonywania operacji
przetwarzania danych osobowych w celu ochrony intereséw osob, ktorych te
dane dotyczg;

e Prawidtowe przygotowywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami
prawa stosowanego w OPS;

e Wykonywanie innych polecen Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wotominie, Zastepcy Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
oraz bezposredniego przetozonego, wynikajgcych ze stosunku pracy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie przy al. Armii Krajowe;j
34 w Wotominie. Budynek przy al. Armii Krajowej 34 w Wotominie nie jest
dostosowany dla os6b poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich (brak m.in. windy,
tazienek dostosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami). Budynek
niedostosowany dla osob niedowidzgcych i niewidzgcych.

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy w gtownej siedzibie Osrodka przy Al. Armii Krajowej 34 w
Wotominie. Wykonywanie czynnosci na stanowisku pracy zwigzane jest z obstugg
komputera, urzadzen biurowych, rozmowami telefonicznymi, przemieszczanie sie
wewnagtrz budynku. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajgcych prace osobom niewidomym i niedowidzgcym.

Warunki zatrudnienia:
Zatrudnienie na podstawie umowy O prace w petnym wymiarze czasu pracy w

robwnowaznym systemie czasu pracy. W przypadku osob podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace moze zosta¢ zawarta na



czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym zobowigzany jest do odbycia stuzby
przygotowawczej (zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych).

Naszym pracownikom oferujemy:

* prace w rozwijajgcej sie instytuciji

+ stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace

* mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udziat w atrakcyjnych szkoleniach,

* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

* trzynaste wynagrodzenie

» atrakcyjny pakiet socjalny: zapomogi Swigteczne, pozyczki pracownicze na
preferencyjnych warunkach

+ dofinansowanie do zakupu szkiet korekcyjnych (okulary, soczewki)

* mozliwos¢ wykupienia polisy NNW (w ramach grupowego ubezpieczenia) oraz
atrakcyjnego pakietu medycznego (dla pracownika oraz czionkéw rodziny).

Na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikbw Osrodka Pomocy
Spotecznej

w Wotominie:

Wynagrodzenie zasadnicze*:

Stanowisko Referent: 4.970,00-6.500,00

Stanowisko Starszy referent: 5.000,00-6.800,00
Stanowisko Podinspektor: 5.030,00-6.900,00

Stanowisko Inspektor: 5.060,00-7.000,00

Stanowisko Starszy inspektor: 5.060,00-7.500,00
Stanowisko Specjalista: 5.030,00-8.000,00

Dodatek stazowy: (5-20% wynagrodzenia zasadniczego)

Dodatek motywacyjny z Uchwaty: 1.000,00

*

wynagrodzenie uzaleznione od doswiadczenia zawodowego w obszarze sektora finansow
publicznych, administracji publicznej, pomocy spotecznej - zgodnym z doswiadczeniem podobnym do
oferowanego stanowiska pracy.

Wymagania konieczne wobec osoby kandydujacej:

1. wyksztatcenie:
na stanowisko Referent: Srednie
na stanowisko Starszy referent: Srednie i minimum 2 lata stazu pracy lub
wyzsze
na stanowisko Podinspektor: Srednie i minimum 2 lata stazu pracy lub
wyzsze
na stanowisko Inspektor: Srednie i minimum 5 lat stazu pracy lub wyzsze i 3
lata stazu pracy



na stanowisko Starszy inspektor: srednie i minimum 5 lat stazu pracy lub
wyzsze i 3 lata stazu pracy

na stanowisko Specijalista: srednie i minimum 3 lat stazu pracy lub wyzsze
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

osoba kandydujgca nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe;

znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw na powierzonym stanowisku pracy.

Wymagania pozadane:

wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek: rachunkowosé,
ekonomia);

znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o pomocy spotecznej, kodeks
postepowania administracyjnego;

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera;

obstuga urzgdzen biurowych

mile widziane udokumentowane doswiadczenie w instytucji sektora
finanséw publicznych, w tym w instytucjach pomocy spotecznej
w dziatach finansowych;

rozwiniete umiejetnosci interpersonalne;

umiejetnosci organizacyjne, planowania;

komunikatywnos¢,

odpornos$¢ na stres;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

zdolnosci analityczne,

zdolnosci organizacyjne,

efektywnos¢ dziatania,

wysoka komunikatywnosc,

rzetelnosé,

podejmowanie decyzji/ przyjmowanie odpowiedzialnosci,

umiejetnos$¢ zarzgdzania czasem / organizacja pracy,

umiejetnos$¢ rozwigzywania problemow.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
list motywacyjny,



* kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

* kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy, wymagane doswiadczenie zawodowe, lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

* kopie opinii lub referencji z poprzednich miejsc pracy (bedgce w posiadaniu
osoby kandydujgcej),

» o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane wtasnorecznie,

+ oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych — podpisane wiasnorecznie,

+ o$wiadczenie, ze osoba kandydujgca nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe — podpisane wiasnorecznie,

* kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku
osoby kandydujgcej zamierzajgcej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,

» wszystkie dokumenty (tgcznie z CV) powinny by¢ podpisane odrecznie przez
osobe kandydujaca.

W przypadku gdy zakres danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych jest
szerszy niz wynika to z art. 22" Kodeksu Pracy i obowigzek podania tych danych nie
wynika z przepiséw prawa (osoba kandydujgca podaje informacje o swoich
zainteresowaniach, czy dane szczegolnej kategorii o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO tj. wizerunek) konieczna jest Panstwa zgoda na ich przetwarzanie.

Tres¢ zgody moze by¢ sformutowana w nastepujacy sposob:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Administratora danych, ktérym jest
Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie moich danych osobowych zawartych w
liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach w ramach procesu
rekrutacji na stanowisko: od referenta do starszego specjalisty w zakresie
wykraczajgcym poza katalog danych, o ktérym mowa w art. 22" KP, zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. oraz ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2019, poz. 1781).”

Jednoczesnie informujemy, ze:

» cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem



+ brak zgody nie wptywa na sposob traktowania osoby ubiegajgcej sie

o zatrudnienie i nie skutkuje odmowg zatrudnienia, zgodnie z postanowieniami

art. 221a § 2 KP. W przypadku nie otrzymania od osoby kandydujgcej

pisemnej zgody Osrodek dokona anonimizacji nadmiarowych danych Iub
trwale je usunie.

Osoby zainteresowane proszone sg o skfadanie wymaganych dokumentéw

aplikacyjnych osobiscie w godzinach pracy Osrodka lub za posrednictwem poczty

tradycyjnej w terminie do dnia 12 pazdziernika 2026 r. na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Wotominie al. Armii Krajowej 34 05-200 Wotomin
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nr ref. 8/2026-rekrutacja”.

Dokumenty uwaza sie za ztozone w terminie jezeli wptyng na ww. adres w terminie
do dnia 12.10.2026 r.

Informujemy, ze rozmowy kwalifikacyjne mogg byC¢ przeprowadzone zdalnie
z wykorzystaniem komunikatoréw internetowych.

Klauzula informacyjna RODO zamieszczona jest na stronie internetowej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wotominie pod adresem internetowym Osrodka:
ops.wolomin.pl

Informujemy, iz nabor na stanowisko urzednicze z przyczyn obiektywnych moze by¢
na kazdym etapie przerwany.

Wotomin, 01 pazdziernika 2026 r.
Anna Kurys

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Wotominie
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