Gminny Oérodek Pomocy Spoleczne]
w Zagrodnie
59-516 Radziechow 80
NIP 6941239009 REGON 004046507

tel./fax 76 877339y} 0sZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Zagrodnie
oglasza nab6r na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze

Gléwny ksiegowy
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Zagrodnie, 59 — 516 Radziechéw 80

1. Nastanowisko moze aplikowa¢ osoba, kt6ra spelnia nast¢pujgce wymagania niezbgdne:
1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych,.
2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego i spelnia minimum jeden
z ponizszych warunkow: .
a) ukoficzyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukoficzyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow. .
3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku, .
4) nie byla karana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
5) nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
6) posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
7) posiada nieposzlakowang opinig,
8) wykazuje sig znajomoscig przepisow prawa z zakresu stanowiska tj. ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych, ustawy
o odpowicdzialnogci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy
o0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o dostepie do informacji publicznej, przepiséw wykonawczych do
powyzszych ustaw, regulacji prawnych z zakresu ochrony danych osobowych w tym Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych,
9) posiada umisjgtno$é sporzadzania sprawozdas i analiz,
10) posiada umiejgtnosé bieglej obshugi komputera.

1 ‘Wymagania dodatkowe:
1) odpornosé na stres,
2) zdoInoéci organizacyjne i komunikacyjne,
3) systematyczno$¢ i samodzielnosé,
4) sumienno$é, doktadnosé, odpowiedzialnodd,
5) wysoka kultura osobista,
6) staz pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej.

HI. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowoséci Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zagrodnie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
3) prowadzenia rozliczen z ZUS i US,
4) przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszefi zgodnie z obowigzujgcymi przepisamni,
5) przeprowadzanie zgodne z przepisami inwentaryzacji,
6) opracowanie projektow przepis6w wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Jjednostki,
7) biezaca kontrola wykonywania planéw finansowych,
8)wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego, ‘
9) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokument6w dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,
10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow, :
11) prowadzenie analityki do kart syntetycznych wediug zadan wlasnych i zadaf zleconych,
12) naliczanie i wyplata wynagrodzen pracownikéw Osrodka,
13) wyplata $wiadczen z pomocy spotecznej, .
14) prowadzenie spraw ubezpieczeti spolecznych oraz zdrowotnych pracownikéw i klientow Osrodka,
15) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
16) przestrzeganie prawidlowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,
17) sporzadzanie naliczef odpiséw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu i sprawozdawczogci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracent i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,
18) rozliczanie §rodkow finansowych pozyskanych z dotacji,
19) rozliczanie zadtuzenia dhuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym do aliment6w,
20) gromadzenie i przechowywanie dowod6w ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawg,
21) odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo - ksiggowg jednostki,
22) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktéw prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnoci
gléwnego ksiggowego,
23) wykonywanie innych nic wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika
Ofrodka nalezq do kompetencji gléwnego ksiggowego,
24) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

1) tist motywacyjny,
2)CV,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; sig o zatrudnienie, wg wzoru zalaczonego do ogloszenia,




4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (po§wiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginalem);

6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo skarbowe, ,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie
z art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6éw publicznych,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podawanych na podstawie art. 22 1a Kodeksu pracy innych niz
wymienione w art. 221 § 1 i 3 Kodeksu pracy z wyjgtkiem danych osobowych, o ktérych mowa w art. 10 rozporzgdzenia Partamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie
danych) zawartych w dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6Zn. zm.), ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych oraz
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 z p62n. zm.),

11) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy.

O powyzsze stanowisko mogq ubiegaé sig obywatele UE oraz obywatele innych paristw, kiérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
spoinotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczypospolitej Polskiej.

V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) migjsce pracy: praca w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zagrodnie, 59 — 516 Radziechéw 80,
2) wymiar zatrudnienia: praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
3) podstawa zatrudnienia: umowa o pracg,
4) praca wymagajaca wspélpracy z innymi instytucjami oraz obstugi sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych,
5) wynagrodzenie zgodne z obowigzujgcymi przepisami w zakresie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz wewnetrznym
regulaminem wynagradzania obowigzujacym w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zagrodnie,
6) pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia sanitame niedostosowane do 0sdb poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim, obiekt nie jest
wyposazony w windg ani podjazdy dla wozkow inwalidzkich.

V1. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce w miesigou poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia tj. w miesiacu
wrzesniu 2021 r. jest wy2szy niz 6%.

VII; Termin i miejsce skladania dokumentéw:

" 1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejonych kopertach w siedzibie Gminnego Ofrodka Pomocy Spotecznej
w Zagrodnie, ul. 59 — 516 Radziechow 80 lub poczig na w/w adres w terminie do dnia 18 pazdziernika 2021 r. do godz. 15.30,
2) na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,,;Nabor na wolne stanowisko — glowny ksiggowy w GOPS Zagrodno”
3} o zachowaniu terminu sktadania dokumentéw decyduje data wptywu do Gminnego Orodka Pomocy Spolecznej w Zagrodnie,
4) dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zagrodnie po wyz2ej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane,
5) kandydaci speniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefoniczne o terminie i miejscu przeprowadzenia
dalszego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna),
6) informacja 6 wynikach naboru zostanie niezwlocznie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zagrodno oraz na tablicy
informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zagrodnie, 59 — 516 Radziechow 80,
7) informacje dodatkowe o. naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zagrodnie, 59 — 516 Radziechéw 80 lub
pod nr tel. 76 87733398,
8) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zagrodnie zastizega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podawania
przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przediozonych dok tach aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji na
stanowisko: Glowny ksiggowy zgodnie z art. 6 ust. 1 li. a Rozporzqdzenia Parl, tu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
o0s6b fizycznych w zwiqzku. z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 65/46/WE (ogéine
rozporzqdzenie o ochronie danych).
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KLAUZULA INFORMACYINA
Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parl Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku  z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE goine rozporzgdzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
1) administratorem Pana/i danych oscbowych jest Gminny Oérodek Pomocy Spotk 2 w Z dnie z siedzibg w 59-516 Zagrodno, Radziechow 80,
2) z inspektorem ochrony danych mozna sig sk L ¢ drogy elektroniczng za podredni adresu email: inspektor.odo.pl@gmail.com Jub pisemnie na adres: Gminny Ofrodek Pomocy
Spofecznej w Zagrodnie, 59-516 Zagrodno, Radziechow 80, z dopiskiem , 1OD”, .

3) Pani(a) dane. osobowe bedy przetwarzane w celu obecnej rekrutacji na podstawie:
a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO

b) art. 6 ust. 1 lit. a RODO

¢) Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.

4)Pani(a) dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z i kji & faryjnej, w przypadku zakwalifik ia sig do daiszego etapu rek ji lub przez okres obecnej rekrutacji,
w przypadku pozostatych oséb.

5) posiada Pani / Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprc ia, igCi i ia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie. Posiada Pani(-)
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uzna Pani(-), ze przetwarzanie narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 1,

6) podanie przez Panig(2) danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w p dym zakresie dob Ine. Odmowa podania danych obligatoryjnych spowoduje nie objecie
Pani(a) procesem rekrutacji.

7) przetwarzanie podanych przez Panig(a) danych osobowych nie bedzie podlegat y podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogélnego

rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.




