OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Suchozebrach oglasza

nabor kandydatow do pracy na stanowisko— Ksiegowy

Wymiar etatu: 1/1

Do gléwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1.

2.
3.

10.
11.

12.

15,
14.
iS5
16.

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka i spraw zwiazanych z zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i ptacami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

. Przygotowanie projektu budzetu przy wspotpracy z Kierownikiem GOPS.
. Przygotowanie obowigzujgcych sprawozdan dla Skarbnika Gminy oraz instytucji zewnetrznych,

ktére tego wymagajg: Urzad Wojewddzki (WPS); Urzad Marszatkowski (ROPS); GUS; ZUS;,
MRPiPS; itp., a takze dokonywanie niezb¢dnych zmian w planie i czuwanie nad
nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec
kontrahentow.

. Wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz

przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie.

Opracowanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych tj. zaktadowego
planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych i innych, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w zakresie finanséw oraz przedkladanie do zatwierdzenia
Kierownikowi O$rodka.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo- ksiegowych.

. Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji

sktadnikéw majatku.
Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka.
Wyplata $§wiadczenn z pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, i innych.
Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia, nadzor nad przeprowadzaniem
dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku oraz dokonywanie biezgcej kontroli finansowe;j
Osrodka.
Prowadzenie kontroli wewngtrznej w sprawach finansowo-ksiegowych Osrodka.
Wspolpraca z bankiem w obstudze Osrodka.
Wspolpraca w zakresie catoksztattu zagadnien ze Skarbnikiem Gminy.
Obstuga 1 nadzér finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami
wspotfinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej.

Niezb¢dne wymagania:

b

2.

(O8]

=

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada o
pracownikach samorzadowych,

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe, finanse i
rachunkowo$¢,

posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w ksiegowoscli,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o samorzgdzie gminnym,

biegta znajomos¢ obstugi komputera,

. znajomos$¢ programow ksiegowych,




7.

8.

9.

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Wymagania dodatkowe:

1. preferowane doswiadczenie w ksiggowosci urzedu JST (Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;,
Urzad Gminy, Starostwo Powiatowe) lub na stanowisku ksiegowego jednostki organizacyjnej
JST lub panstwowej jednostki budzetowej,

2. znajomos¢ przepisoOw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamdwien publicznych,

3. znajomo$¢ finansowania zadan z zakresu pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego,

4, bezkonfliktowo$¢ 1 samodzielno$¢ w dzialaniu, zaangazowanie organizacyjne,

odpowiedzialno$¢, umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1.
2.

3.

4,

oL

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Suchozebrach ul. A. Oginskiej 11, 08-
125 Suchozebry, budynek pigtrowy wyposazony w winde do przewozu oséb niepelnosprawnych,
praca przy stanowisku komputerowym, pod presja czasu, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci.

Praca w godzinach: poniedziatek- pigtek 7 30 — 1530 (40 godzin w tygodniu)

Wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zaleznosci od do$wiadczenia i kwalifikacji
zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

W grudniu 2021 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Suchozebrach, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie nast¢pujgcych dokumentow:

1.

2.
3.

~J

list motywacyjny i CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu

pracy zawodowej,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),
zaswiadczenie o zatrudnieniu,

. o$wiadczenie kandydata ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,
. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych.
. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie w brzmieniu: ,, Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych
niz wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy. Zapoznatem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w
tym 7 informacjq o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi
przystugujg w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych.”,

Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ wtasnorg¢cznie podpisane.




Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor do pracy na stanowisko pracy
—Ksiegowy” nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Suchozebrach
ul. Aleksandry Oginskiej 11 w pokoju nr 3B w terminie do dnia 31 stycznia 2022 r. (decyduje
data wptywu dokumentéw do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej)

Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej niekompletne lub po
okreslonym terminie nie bgdag rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona na tablicy informacyjne] w Urzgdzie Gminy
w  Suchozebrach oraz na stronach internetowych BIP - www.bip.suchozebry.pl
www.bip.gops.suchozebry.pl

Klauzula informacyjna RODO dla kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogélne rozpotzadzenie o ochronie danych - RODO) (Dz.U. UE. z 2016 t., L 119, poz. 1)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Suchozebrach, reprezentowany przez Kierownika, z siedziba ul. Aleksandry Oginskiej 11,
08-125 Suchozebry, tel. (25) 631 46 57.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan  Stefan IKsigzek, wszelkie pytania  zwigzane =z
przetwarzaniem danych osobowych mozna kierowaé na adres e-mail: 10d-sk{@dtbdsiedlee.pl .

3. Pani/Pana* dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w szczegélnosci
w celu oceny Pani/Pana* kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiej¢tnosci potrzebnych do pracy
na stanowisku, na ktére Pani/Pan* aplikuje.

4. Podstawa prawnga przetwarzania jest realizacja obowiazku prawnego cigzacego na administratorze -
art. 6 ust. 1 lit. ¢), RODO, w zwiazku z ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, ustaws z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spoleczne;.

5. Pani/Pana* dane osobowe przetwatzane bedg w zakresie:

1) imi¢ (imiona) i nazwisko,

2) data urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez Panig/Pana*,

4) wyksztalcenie,

5) kwaliftkacje zawodowe,

0) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

7)informacje o karalnosci, zdolnosct do czynnosct prawnych oraz pelnt praw publicznych -

uzyskiwane na podstawie o$wiadezen,
8) obywatelstwo,.

6. Optocz danych o ktérych mowa w ust 5 niniejszej klauzuli, pozostate Pani/Pana* dane osobowe
moga by¢ przetwarzane na podstawie zgody na ich przetwarzanie - art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

7. Odbiotcami Pani/Pana* danych osobowych moga byé wylacznie podmioty i otgany uprawnione
przepisami prawa.

8. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie
rekrutacji zostana dolaczone do jego akt osobowych 1 beda przechowywane na zasadach
wynikajacych 2z powszechnic obowiazujacych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostalych kandydatéw bedg przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw
aplikacyjnych przez kandydatow w powyzszym terminie, zostana one mechanicznie zniszczone.




Pozostala dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacii jest przechowywana zgodnie z instrukcja
kancelaryjna,

9. Z wyjatkami okreslonymi w przepisach prawa posiada Pani/Pan* prawo: dostepu do tresci swoich
danych, do ich sprostowania, usuniecia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO,
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, do przenoszenia
danych w przypadkach okreslonych w art. 20 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu w przypadkach
okreslonych w art. 21 RODO, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

10. Podanie przez Pania/Pana* danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa, niepodanie danych bedzie skutkowalo pozostawieniem kandydatury bez
tozpatrzenia w procesie rekrutacji. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne, na podstawie
wyrazonej zgody przez Pania/Pana* na ich przetwarzanie.

11. Ma Pani/Pan* prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa gdy uzna Pani/Pan*, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana* dotyczacych narusza przepisy ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

12. Pani/Pana* danc osobowe nie beda przetwarzane w sposob  zautomatyzowany, poddawane
profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani organizacji mi¢dzynarodowych.

Suchozebry, dnia 21 stycznia 2022 r.




