OGLOSZENIE
o naborze kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudnej,
Plac Zwycigstwa 5, 59 — 305 Rudna

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :
glowny ksiegowy

I Wymagania niezbedne :

1)
2)

obywatelstwo polskie;
wyksztalcenie :

-ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci lub

3)

4)

6)

- wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow lub

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego  uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;

pelna zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

posiadanie wiedzy z zakresu zasad rachunkowosci budzetowej, finanséw publicznych,
sprawozdawczosci  budzetowej, samorzadu gminnego, ubezpieczen spotecznych,
wynagradzania pracownikow samorzadowych.

II Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

umiejetnos¢ pracy wg programoéw  SIGID, Excel, PLATNIK, SJG BESTIA;

operatywnos¢, doktadno$¢, rzetelno$¢, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, umiejetnose
pracy zespotowe;;

gotowos$¢ podjecia pracy na stanowisku od 01.08.2021 roku.

IIT Do zakresu wykonywania zadan bedzie nalezalo miedzy innymi :

1)

2)
3)

4)

5)

wykonywanie zadan wynikajacych z uprawnien i obowigzkow gltéwnego ksiggowego
okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli :

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

przygotowywanie zestawien planowanych dochodow 1 wydatkow wymaganych
w procedurze przygotowania projektu budzetu jednostki;

aktualizacja planu dochodow i wydatkow budzetu;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych;



7) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu jednostki;

8) biezaca kontrola i analiza dotyczgca realizacji budzetu jednostki, przedktadanie
dyrektorowi jednostki uwag i1 wnioskow w tym zakresie;

9) opracowywanie zasad rachunkowos$ci obowigzujacych w jednostce;

10) organizacja i1 nadzorowanie pracy pracownikow referatu finansowo- ksigegowego
jednostki ;

11) naliczanie wynagrodzen za prac¢ dla pracownikow i zleceniobiorcow;

12) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych pracownikow i zleceniobiorcows;

13) naliczanie i rozliczanie odpiséw na ZFSS;

14) nadzorowanie prawidlowego przebiegu inwentaryzacji;

15)biezace przekazywanie i kontrolowanie terminowosci  wptat naleznych  dochodéw,
egzekwowanie naleznosci;

16) sporzadzanie kalkulacji finansowych zwigzanych z dziatalno$cig jednostki.

IV Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
1) wymiar czasu pracy - pelny etat;
2) miejsce pracy - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rudnej, ul. Plac Zwycigstwa 5;
3) rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca samodzielnosci.

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b
niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

V Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér w zataczeniu);

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz w ksiegowosci
1 dodatkowe kwalifikacje;

4) oswiadczenie o niekaralnosci  za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

5) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni
praw publicznych oraz, ze wobec kandydata nie toczy si¢ postgpowanie karne;

6) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych sie
w aplikacji na stanowisko objete procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust.l lit.
a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem ich danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Kserokopie dokumentéw winny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

VI Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j
w Rudnej, Plac Zwycigstwa 5 , 59 — 305 Rudna , pokoj nr 1,
w terminie do dnia 22.07.2021 roku.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opisane; :
,, Nabor na wolne stanowisko gléwnego ksiggowego”.



VII Dodatkowe informacje:

1) w razie przestania przez kandydata dokumentow  poczta, za date ich dorgczenia
do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Rudnej (dalej GOPS), uwazaé si¢ bedzie
date ich wpltywu do GOPS. Dokumenty dorgczone po uptywie terminu nie beda
rozpatrywane.

2) nabor na wolne stanowisko urzednicze odbedzie si¢ w dwoch etapach i1 przeprowadzi
go komisja powotana przez dyrektora GOPS :

- I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw. O zakwalifikowaniu do
dalszego etapu konkursowego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie;

-II etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory bedzie skiadaé sie
z rozmowy kwalifikacyjnej;

3) dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w GOPS zostang dotgczone
do jego akt osobowych;

4) dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w GOPS w Rudnej przez okres
3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w biuletynie informacji publicznej
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rudnej (www.gops.rudna.pl) oraz na tablicy
ogtoszenh GOPS w Rudne;.


http://www.gops.rudna.pl/
http://www.gops.rudna.pl/

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1 Imig (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)
4  Wyksztalcenie

(zawod, specjalno$é, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5 Kwalifikacje zawodowe ?

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejg¢tnosci)

6 Przebieg dotychczasowego zatrudnienia "

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7 Inne dane osobowe ?

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Ypodaje si¢ jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub okre$lonym
stanowisku,
Ypodaje sie, gdy jest to niezbedne do realizowania uprawienia lub spelienia obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
DLA KANDYDATA DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy ze:

1

10

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rudnej, Plac
Zwycigstwa 5, 59-305 Rudna, tel. 76 724 68 51.

W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosz¢ kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony Danych
(IOD): e-mail: iodo@amt24.biz
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji do pracy.
Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:
a art. 6 ust.1 lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze,

a ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

Odbiorca lub kategorie odbiorcow: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych umow powierzenia oraz
uprawnione na mocy obowigzujacych przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bgdg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym roéwniez
profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo:
1.a zadania dostepu do danych,
1.b zadania sprostowania danych,

1.c wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-913
Warszawa,

1.d sprzeciwu wobec przetwarzania,
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

Podanie danych jest obligatoryjne, w zakresie wynikajacym z przepisbw prawa, w pozostalym zakresie
dobrowolne.

Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacyjnym.



