Dyrektor
Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie

( . ) oglasza nabor na 2 wolne stanowiska urzednicze
' referent
w obszarze: ds. ksiegowosci
w Dziale Finansow i KsiegowoSci
kazde w wymiarze 1 etatu
przewidywany termin zatrudnienia od 1 wrzesnia2020.

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

e obsluga finansowo — ksiggowa zadan zwigzanych z wykluczeniem spotecznym w szczegdlnosci bezdomnych
I zagrozonych bezdomnoscia, w tym migdzy innymi:

- prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie wydatkow biezacych/inwestycyjnych i majatkowych,

- kontrola i weryfikacja poprawnosci dokumentow finansowo-ksiegowych w zakresie wydatkow biezacych/
inwestycyjnych pod wzgledem formalno-prawnym zgodnie z obowiazujacymi procedurami,

- kontrola nad prawidtowym i terminowym realizowaniem wydatkéw biezacych i inwestycyjnych,

- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych do zaptaty dokumentow i ich kompletnosci
dokumentujacych przebieg operacji gospodarczych,

- dekretowanie i biezace ksiegowanie dowodow ksiegowych w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania Urzedem
SAP oraz terminowe sporzadzanie ptatnosci w bankowosci elektronicznej CitiDirect, importowanie wyciaggoéw
bankowych,

- biezgaca analiza zapisow na kontach ksiegowych, w tym wydatkow, poniesionych naktadéw i zobowigzan,

- okresowe uzgadnianie i potwierdzanie sald rozrachunkéw z kontrahentami,

- przygotowywanie danych( w tym odpowiednich zalacznikow) do sprawozdan statystycznych w zakresie majatku
oraz sprawozdan budzetowych i sprawozdania finansowego

e praca w budynku urzgdu. Praca wykonywana jest w systemie od poniedziatku do pigtku w godzinach
8% — 16%. Bezpieczne warunki pracy. Winda dostosowana do wozkéw inwalidzkich, ciggi komunikacyjne i drzwi
w budynku umozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim;

e stanowiska pracy: stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku oraz korzystaniem z windy. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
0sobom niewidomym;

e w miesigcu poprzedzajagcym nabor wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w WCPR, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%;

e kandydat ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2019 poz. 1282), jest zobowiagzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Wymagania konieczne:

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 poz. 1282),

o Wwyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

e €O najmniej 6 miesigczne doswiadczenie zawodowe w zakresie finansow i ksiggowosci,

e niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.




Wymagania pozadane:

wyksztalcenie wyzsze minimum [ stopnia na kierunku finanse i rachunkowos$¢, finanse publiczne, ekonomia
lub administracja publiczna,

praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomos$cig zagadnien dotyczacych ww. zadan oraz m.in. nastgpujacych
aktow prawnych: stawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, Rozporzadzen Ministra Finansow:
w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow 1 rozchodow; w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowe] w sprawie szczegdétowych zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, o dostepie do informacji publicznej, 0 ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ programow finansowo-ksiggowych,

bardzo dobra obstuga komputera w zakresie: MS Office (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych,

doswiadczenie w pracy w samorzadzie,

dobra organizacja pracy, zdyscyplinowanie i umiej¢tno$ci organizacyjne,

doktadnos$¢, sumiennos¢, rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

umiejetno$¢ pracy zespotowe;,

umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji poprzez samoksztalcenie i w formach zorganizowanych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - wlasnorecznie podpisany,

list motywacyjny - wtasnorgcznie podpisany,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie s$wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

podpisane odrecznie o$wiadczenie: ,, Oswiadczam, zZe posiadam peilng zdolnos¢ do czymnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych”,

podpisane odrecznie o$wiadczenie: ,, Oswiadczam, ze nie bylam/bylem skazana/y prawomocnym wyrokiem sqdu za
umysline przestegpstwo Scigane 7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe”,

osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
0 udzielenie informacji o0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

» Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji oraz

oswiadczam, Ze zapoznatam/em si¢ 7 Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych zamieszczong w
ogloszeniu 0 naborze.

Przyjmuje do wiadomosci fakt publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z

wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 72019 r. poz. 1282)”(wlasnorecznie podpisane).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane
i zZloZone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do 28.08.2020 r. do godziny 15.00, na adres:

Warszawskie Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Lipinska 2, 01-833 Warszawa
w zaklejonej kopercie z dopiskiem referent w Dziale Finansow i Ksiegowosci

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do WCPR) i dokumenty
kandydatéw ktorzy nie zostali wybrani do zatrudnienia po 3 miesigcach od dnia rozstrzygniecia — zostang
komisyjnie zniszczone.



http://www.wcpr.pl/aktualnosci-2/2018-05-25-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/

KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych
,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

Ponizsze zasady stosuje si¢ poczawszy od 25 maja 2018 roku.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Warszawskim Centrum Pomocy Rodzinie

jest: Dyrektor Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Lipinska 2, 01-833 Warszawa.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie

dziatania Warszawskiego Centrum Pomocy Rodzinie, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnien, moze si¢

Pani/Pan skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w WCPR za pomoca adresu

IOD@wcpr.pl.

Administrator danych osobowych — Dyrektor WCPR - przetwarza Pani/Pana dane osobowe na podstawie

obowigzujacych przepisdw prawa, zawartych umow oraz na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu/celach:

a) wypekienia obowigzkow prawnych cigzgcych na WCPR;

b) realizacji umow zawartych z kontrahentami m.st. Warszawy.

C) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg wylgcznie na podstawie wczesniej
udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celach o ktorych mowa w pkt 4 odbiorcami Pani/Pana danych

osobowych moga by¢:

a) organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw
wladzy publicznej, w zakresie i W celach, ktore wynikaja z przepisdéw powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) inne podmioty, ktoére na podstawie stosownych umow podpisanych z WCPR przetwarzaja dane osobowe
dla ktérych Administratorem jest Dyrektor WCPR.

Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celow okreSlonych w pkt 4, a

po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - wprzypadku gdy dane
s nieprawidlowe lub niekompletne;

€) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

— dane nie sg juz niezbedne do celow, dla ktorych byly zebrane lub w inny sposob przetwarzane,

— osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

— osoba, ktorej dane dotyczg wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktora jest podstawag
przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania danych,

— dane osobowe przetwarzane sa niezgodnie z prawem,

— dane osobowe musza by¢ usunigte w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego z przepisow
prawa;



mailto:IOD@wcpr.pl

10.

11.

12.

d)

f)

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych —w przypadku, gdy:

— osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidtowosé danych osobowych,

— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunieciu
danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich celow, ale osoba, ktorej dane dotycza, potrzebuje
ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen,

— osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy
prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sa nastepujace przestanki:

—  przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z osoba, ktorej dane dotycza lub na
podstawie zgody wyrazonej przez ta osobe,
—  przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany;
prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie spetnione sg nastepujace przestanki:

—  zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegolna sytuacja, w przypadku przetwarzania danych
na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy
publicznej przez Administratora,

—  przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow
realizowanych przez Administratora lub przez strong trzecia, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych
nadrzgdny charakter wobec tych interesow majg interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej
dane dotycza jest dzieckiem.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby na przetwarzanie
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym
momencie. Cofni¢cie to nie ma wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem, z obowigzujacym prawem.

W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w WCPR Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach
ochrony danych osobowych.

W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza,
podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma charakter dobrowolny.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta mi¢dzy stronami umowa.
Pani/Pana dane mogg by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.




