OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY/A

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Swierklanach oglasza nabér na stanowisko urzednicze: ksiegowy/a
w Gminnym Osérodku Pomocy Spolecznej w Swierklanach mieszczacym sie przy ul. Strazackiej 1, 44-266
Swierklany.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.
I. Wymogi kwalifikacyjne:
1.Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze licencjackie lub magisterskie ( preferowane kierunki: rachunkowosé, finanse)

- co najmniej roczny staz pracy w ksiegowosci

- znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

- obywatelstwo polskie,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe

- znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu Microsoft Office

2. Wymagania dodatkowe:

- umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdari GUS, znajomo$¢ zagadnieri dotyczacych ZFSS,

- znajomo$¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych,

- umiejetnos$ci obstugi komputera, w tym znajomos¢ programéw: ,,Platnik”, ,,Rekord” — Ksiegowos$¢ Budzetowa,
Place,

- umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- umiejetno$¢ pracy w zespole,

- mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub administracji publicznej.

I1. Zakres wykonywania zadan na wymienionym powyzej stanowisku:

1. W zakresie ksiegowos$ci budzetowej:

- prawidlowe i biezace sporzadzanie dowodéw ksiegowych,

- biezace i prawidtowe prowadzenie zapiséw operacji finansowych,

- dekretowanie dokumentow,

- przygotowywanie rachunkéw do wyplaty oraz ich realizacja,

- ksiegowanie dokumentéw potwierdzajacych zaistniale operacje gospodarcze,
- obstuga bankowosci elektronicznej,

2. W zakresie wynagrodzen pracownikdw:

- naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac pracownikéw i zleceniobiorcéw,

- naliczanie i odprowadzanie potracen z list ptac w tym: ZUS, PZU, podatek dochodowy i inne,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

- roczne rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego,

- rozliczanie delegacji stuzbowych i comiesiecznych ryczattow za przejazdy lokalne,



3. W zakresie sprawozdan:

- sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania wydatkéw i dochodéw,
- sporzadzanie sprawozdan do GUS,

4. w zakresie ubezpieczen spotecznych:

- naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne pracownikow i
Swiadczeniobiorcow,
- sporzadzanie dokumentacji dotyczacej Swiadczen wynikajacych z ubezpieczenia spotecznego.

I11. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
IV. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys,

b. list motywacyjny,

c. dokumenty po$wiadczajace wyksztalcenie,

d. kserokopie $wiadectw pracy,

e. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f. oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
g. oSwiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

h. oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

i. oSwiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi,

j. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, zgodnie
z art.6 ust. 1 lit a, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.,
k. oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

Oswiadczenia muszga by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata.

V. Informacja o danych osobowych

1) Administratorem Danych Osobowych (Administrator) osdb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Swierklanach jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Swierklanach,
adres: 44-266 Swierklany, ul. Strazacka 1.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowac za posrednictwem
poczty elektronicznej, adres e-mail: iod@twojabi.net

3) Dane osobowe 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na podstawie art. 22 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4) Dane osobowe kandydatéw do pracy nie beda udostepniane innym podmiotom.

5) Kandydaci do pracy beda mogli odebra¢ swoje dokumenty w terminie 1 miesiac po zakonczeniu procesu
rekrutacji. Dokumenty mozna odebra¢ osobiscie po wcze$niejszym uméwieniu sie. Nie odebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone w terminie 1 miesigca od zakoriczenia procesu rekrutacji.

6) Osoby ubiegajqce sie o zatrudnienie maja prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo ich

sprostowania, mogg zazadac ich usuniecia oraz pobrania.



7) Jezeli osoba ubiegajaca sie o prace uzna, iz Administrator przetwarza jej dane z naruszeniem przepisow
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych (RODO) moze ztozy¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

VI. Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informuje, Ze wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedlozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci, ktére zostanie dolaczone do jego akt osobowych.

2. Z wytonionym kandydatem zostanie zawarta umowa na czas okreslony, nieprzekraczajacy 6 miesiecy.

3. Kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, przyshugujacemu osobie
z niepelnosprawnoscia, obowiazany jest przedtozy¢ dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos$¢.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScie w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Swierklanach lub przesla¢ na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Swierklanach ul. Strazacka
1, 44-266 Swierklany (decyduje data wplywu do GOPS). Dokumenty nalezy dostarczy¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Nabor do pracy na stanowisko ksiegowego” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
21.09.2018r. do godz.15.30.

Dokumenty, ktore wpltyna do Os$rodka po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Gminnym
Osérodku Pomocy Spolecznej w Swierklanach. Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska
kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego. Informacje dodatkowe
o naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Swierklanach.

Na rozmowe zostanq zaproszone osoby spelniajgce wymogi formalne. O terminie i godzinie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostanq powiadomieni telefonicznie.

Osoba do kontaktow z kandydatami jest Pani Wioleta Klimek - tel. (032) 4304254.

Kandydaci skladajacy oferty powinni zapozna¢ sie z regulaminem (ogloszeniem) dotyczacym naboru
na stanowisko urzednicze: ksiegowy w Gminnym Os$rodku pomocy Spolecznej w Swierklanach, zamieszczonym
w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Gminnym Os$rodku pomocy Spotecznej
w Swierklanach.
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