NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prostkach oglasza nabdr na stanowisko
urzednicze Gléwny/a ksiggowy/a w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Prostkach

I Wymagania niezbedne:

1.

3.

W

Obywatelstwo polskie
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Wyksztalcenie: spelnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyla ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci,
- ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6 -letnig praktyke w ksiggowosci,
- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiggowych uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
Znajomos¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisow prawa zwigzanych z problematykg na
stanowisku pracy:

a. Ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

b. Ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,

c. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw ptacowych, z zakresu

ubezpieczenia spolecznego;

IT Wymagania dodatkowe

1.

2.

Doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej - urzedu gminy lub jednostkach
organizacyjnych — co najmniej 3 lata,

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu pracy, ochrony danych
osobowych, zaméwien publicznych, przepisow dotyczacych naliczania wynagrodzen,
Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
wychowawczych i alimentacyjnych,

Znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow
ptacowych, ksiggowych (Bestia, Progman, Platnik) i bankowych,

Znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowe;j jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw publicznych,
Umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej,

Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnosé, terminowos$¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢, umiejetno$¢ myslenia analitycznego,

IIT Zakres podstawowych czynnos$ci



Prowadzenia rachunkowosci GOPS zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

Prowadzenia rozliczen z ZUS i1 US,

Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgltoszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika

jednostki,

Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, tajemnicy stuzbowe;,

11. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

12. Sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu 1
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem 1 przepisami
prawa,

13. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji, konkurséw, programow,

14. Rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

15. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksigegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg, prowadzenie rejestru dokumentow,

16. Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo - ksiggowsg
jednostki,

17. Prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci gléwnego ksiggowego,

18. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS naleza do kompetencji gtownego
ksiegowego,

19. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

20. Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

21. Scista wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.
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IV Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1. Stanowisko: Glowny/a ksi¢gowy/a

2. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Prostki, ul. 1 Maja 44B

3. Rodzaj pracy: praca biurowa.

4. Wymiar czasu pracy: peten etat, 8 godzinna norma dobowa czasu pracy, 40 godzinna

norma tygodniowa czasu pracy,

Rodzaj umowy: umowa o prace

Termin rozpoczgcie pracy: sierpien 2023 r.

7. Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzedzi
teleinformatycznych.
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V Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.



VI Wymagane dokumenty

1.
2.
3.
4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

CV wlasnorg¢cznie podpisane,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (Zalacznik nr 1)
List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

uwierzytelnione przez kandydata,

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa, zaswiadczenia),
kwalifikacje zawodowe (certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia) oraz posiadanych opinii
lub referencji, uwierzytelnione przez kandydata,

Oswiadczenia kandydata podpisane wlasnor¢cznym podpisem:

1) o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
(zalgcznik nr 2),

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw (zalacznik nr 3),

3) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (zalacznik nr 4),

4) o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku
(zalgcznik nr 5),

5) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zalgcznik nr 6),

7) o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zatgcznik nr 7).

8) oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary (zatgcznik nr 8)

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi byé na kazdej stronie potwierdzony
za zgodnos¢ z oryginalem przez skladajgcego ofertg poprzez umieszczenie na kserokopii
zwrotu , stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

VII Miejsce i termin skladania dokumentéw

1.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie, w zamknietej kopercie, w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Prostkach, ul. 1 Maja 44B, 19-335 Prostki,
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gtéwnego/ej ksiggowego/ej” w terminie do 10.07.2023
r. do godziny 15.00 (decyduje data wplywu do GOPS).

Ofert¢ mozna przesta¢ listem poleconym na adres Gminny Osrodek pomocy Spotecznej
Prostki, ul. 1 Maja 44 B ,19- 335 Prostki.

. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentow droga elektroniczng z wyjatkiem dokumentow

opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowalnego certyfikatu,

. Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bgdg rozpatrywane, podlegajg

ZWTOtowl,

. Brak ktoregokolwiek z wymienionych wyzej dokumentow (pkt. VI) skutkuje odrzuceniem

oferty.

Oferty, ktore nie spelnig wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu zostang odestane
kandydatom.

VIII Postepowanie w sprawie naboru:



1. Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja ds. naboru powolana
Zarzadzeniem Kierownika GOPS Prostki.

2. Postepowanie na ww. stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

a/ etap 1 obejmuje weryfikacje dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan
formalnych. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu postgpowania zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu I1 etapu naboru.

b/ test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z zakwalifikowanymi kandydatami.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Prostkach.

4. Informacje zwiazane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy Osrodka pod
numerem telefonu 87 611 28 68/67

5. Kierownik GOPS Prostki zastrzega sobie prawo:

a/ odwolania konkursu bez podania przyczyny,
b/ nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata. Od tej decyzji nie przystuguje srodek odwotawczy.

6. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w GOPS Prostkach zostang
dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg
przechowywane w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Prostkach przez okres 3
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. GOPS w Prostkach nie
odsyta dokumentéw. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku
naboru, nicodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

IX Informacja o polityce prywatnos$ci dla kandydatéw na pracownikéw GOPS Prostki

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej rowniez

»RODQO”), informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik GOPS Prostki, adres: ul. 1

Maja 44B, 19-335 Prostki.

2. W sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nalezy kontaktowac

si¢ z Inspektorem Ochrony Danych na adres: GOPS Prostki ul. 1 Maja 44B, 19-335 Prostki lub

na adres e-mail: iod | @prostki.pl lub iod2(@prostki.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwiazku z procedurg naboru na stanowiska

pracy w GOPS Prostki, dla celow obecnych i przysztych rekrutacji, w tym wykonywania

obowigzkow okreslonych w przepisach prawa. Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych jest:

a) w zakresie Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych — art. 6 ust. 1 lit. a RODO

b) w zakresie realizacji obowigzkow prawnych cigzacych na Administratorze danych w

zwigzku z procedurg naboru i rekrutacji — art. 6 wust. 1 lit. ¢ RODO,

c) w zakresie niezbednym do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotycza,

lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy — art.

6 ust. 1 lit. b RODO.

4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia przez

GOPS Prostki toczacego si¢ procesu rekrutacji i naboru lub procesu majgcego by¢

przeprowadzonego w przyszlosci, za§ w zakresie dotyczacym ubiegania si¢ o nawigzanie

stosunku pracy okreslonym w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy oraz przepisami szczegdlnymi,
podanie danych osobowych jest obowigzkiem pracownika. W pozostalym zakresie przekazanie







danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie pewnych danych osobowych
skutkowa¢ moze brakiem realizacji uprawnien wynikajacych z przepisow szczegdlnych, do
ktorych realizacji niezbedne bedzie uzyskanie pewnego zakresu danych osobowych
pracownika.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania i
uzupelnienia, a takze prawo do ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cotnigciem.

6. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych. Organem nadzorczym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

7. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda podmioty powigzane z administratorem
umowami o $wiadczenie ushug m.in. podmioty $wiadczace ustugi z zakresu medycyny, w
tym medycyny pracy, podmioty $wiadczace ushugi z zakresu BHP, podmioty swiadczace
ustugi ochrony, podmioty §wiadczace ustugi z zakresu grupowego ubezpieczenia na zycie,
podmioty $wiadczacym ustugi bankowe. Ponadto jesli taki obowiazek wynika z przepisow
prawa, administrator moze udostepnia¢ Pani/Pana dane osobowe osobom trzecim, w
szczegblnosci uprawnionym organom (m.in. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad
Skarbowy, Powiatowy Urzad Pracy, Komornik Sagdowy).

8. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane tak dtugo jak jest to niezbgdne do celow, w jakich
zostaly zebrane. Administrator przechowuje Pani/Pana dane osobowe przez okres nie dluzszy
niz to konieczne do osiaggniecia celow, dla ktorych te dane zebrano lub jesli to konieczne, w
celu zachowania zgodno$ci z przepisami prawa, w szczegélnosci okres realizacji obecnej
procedury naboru i rekrutacji lub przysztych naboréw i rekrutacji, nie diuzej niz przez okres 5
lat. W przypadku danych zebranych na podstawie zgody — do czasu cofnigcia tej zgody.

9. W przypadku, gdy Pani/Pan przekazuja administratorowi dane osobowe o0sob trzecich np.
czlonkéw rodziny, powinna/powinien Pani/Pan udostepni¢ tym osobom tres¢ klauzuli
informacyjnej, a nastepnie za pokwitowaniem zaznajomienia si¢, przekaza¢ dokument
zawierajacy niniejszg klauzulg informacyjna do komorki zajmujacej si¢ zbieraniem tych
danych.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym
nie beda podlegatly profilowaniu.
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