Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Siechnicach

%“ é Dziat Pracy Srodowiskowej
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GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siechnicach
_ogtasza nab6r na stanowisko
GLOWNEGO KSIEGOWEGO - 1 ETAT

Wymiar etapu: petny wymiar czasu pracy.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymagania niezbgdne:

Do konkursu mozZe przystapié osoba, kiéra spetnia wymagania okreslone w art.54 ust.2 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2021r. poz. 305 z pbézn. zm.).

a mianowicie:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

posiada obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,

ma petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gtownego ksiegowego,

posiada znajomos$¢ zagadnien rachunkowo$ci budzetowe;j,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng o kierunku rachunkowo$é
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw,

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

biegta znajomoé¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, ustawy o pomocy spolecznej,
KPA, znajomoséé zasad gospodarki finansowej jednostki ogtaszajgce; nabér,

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowe,

znajomo$é programu Progman Finanse FIRMY Wolters Kluwer,

Pozadane cechy osobowosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

latwosé nawigzywania kontaktow,
komunikatywno$é

asertywnosg,

odpornos¢ na stres,

kreatywno$¢ i innowacyjnose,
konsekwencja,

dobre radzenie sobie z trudnym klientem,
odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje,
dokladnosé i systematyczno$c,

10) elastyczno$¢ w wykonywaniu zadan,
11) wytrwalto$¢ w realizacji celow
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (opis stanowiska):

1) kierowanie i organizowanie pracy dziatu finansowo-administracyjnego w celu zapewnienia
prawidtowej obstugi Osrodka,

2) prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujgcg ustawg o rachunkowosci oraz
innymi przepisami w zakresie gospodarki finansowej jednostki budzetowej,

3) opracowanie planu finansowego jednostki, nadzdér nad jego wykonaniem irozliczeniem,
ponoszenie odpowiedzialno$ci za prawidiowe realizowanie planu budzetowego poprzez
racjonalne gospodarowanie = przydzielonymi s$rodkami finansowymi z uwzglednieniem
celowoéci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowej oraz ich ewidencjonowanie
zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych i aktami wykonawczymi do
wymienionych ustaw,

4) zatwierdzanie dowodow ksiggowych, stwierdzajacych fakt dokonania operacji finansowych,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostki oraz zmian ,

6) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej oraz kontrola pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

7) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz ich analiza,

8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i innymi bedacymi w dyspozycji O$rodka,

9) opracowywanie projekiow przepisow wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci | gospodarki
finansowej Osrodka,

10) kontrolowanie wplywow i wydatkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiegowo-finansowych, stanowiacych podstawe ewidencji operaciji gospodarczych, kierowanie
ich do kontroli merytorycznej,

11) dokonywanie wstgpnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych

obowigzkow,

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

13) ksiggowanie operacji gospodarczych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zaktadowym
planem kont,

14) prowadzenie szczegdlowej ewidencji ksiegowe] poszczegolnych rozrachunkéw, roszczen
i rozliczen spornych,

15) sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych;
pisemne ustalanie sald co najmniej raz w roku obrotowym ze swoimi kontrahentami,

16) sporzadzanie niezbednych sprawozdan i ich analiz,

17) opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz sprawozdan o dokonanych zmianach w budzecie,

18) state podnoszenie kwalifikacji poprzez systematyczne poznawanie nowoczesnych metod i form
pracy oraz aktualnie ukazujgcych sie aktdéw normatywnych dotyczacych funkcjonowania
pomocy spotecznej.

19) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiegowo-rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

20) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dziatu regulamindéw, instrukcji i aktow
wewnetrznych Osérodka,

21) nadzér nad realizacjg programéw i projektéw w ramach zadan wilasnych i zleconych gminy
a takze projektow unijnych,

22) wykonywanie na polecenie Kierownika O$rodka innych zadan w sprawach nie objetych
zakresem dziatania komorki organizacyjnej,

23) nadzér nad prowadzeniem obstugi ptacowej i kadrowej Osrodka,

24) nadzor nad prowadzeniem kasy,

25) nadzor nad wykonywaniem inwentaryzacii i rozliczen,

26) nadzo6r nad prowadzonymi postgpowaniami z zakresu ustawy prawo zamoéwien publicznych,

27) nadz6r nad prowadzeniem sktadnicy akt

28) nadzdr nad zaopatrywaniem Os$rodka w niezbedne materialy biurowe, érodki i urzadzenia,

29) nadzér nad obstugg strony internetowej oraz Biuletynu Informacji Publicznej

30) nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu egzekucji administracyjnej,

31) dokonywanie kontroli wewnetrznych,

32) organizowanie zastepstw pracownikow dziatu podczas ich nieobecnosci,

33) planowanie szkolen dla pracownikow dziatu,

34) wykonywanie innych wynikajacych z potrzeb organizacyjnych Osrodka.



Warunki zatrudnienia:
praca w Dziale Finansowo-Administracyjnym na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

umowa o prace, _
miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna,

stanowisko wyposazone w komputer i inne urzgdzenia teleinformatyczne,
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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Wymagane dokumenty:

Zyciorys (nie zawierajacy wizerunku kandydata) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j.

List motywacyjny. ,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow.

Podpisane pisemne o$wiadczenie 0:
posiadaniu obywatelstwa polskiego,
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
nie karaniu zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 289 ze zm.).

- niekaralnosci za przestepstwa popelnione umy$lnie, oraz ze nie toczy sie przeciwko
kandydatowi postgpowanie karne (osoby, ktorym zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia — Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwa
popetnione umys$inie),

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego oraz zapoznaniu sig z informacjg_ o przystugujacych na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 prawach. W przypadku
przekazania danych wykraczajgcych poza zakres przewidziany w Kodeksie Pracy prosimy
o zlozenie dodatkowej zgody na ich przetwarzanie.

7. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc”.

GRLN =

W zalgczniku druki oswiadczeri do wykorzystania.

Wymagane dokumenty aplikacyine: list motywacyiny. CV. kwestionariusz osobowy powinny by¢
opatrzone klauzula:

+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji, zgodnie
z art. 6 ust. 1 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 danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Siechnicach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Postepowanie rekrutacyjne:

Nabér przeprowadzony bedzie w 2 etapach:

1. ETAP — weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej,

2. ETAP — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Siechnicach ul. Zernicka 17, Swieta Katarzyna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie w sposéb
telefoniczny. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie
GOPS oraz na stronie internetowej Osrodka.

* W przypadku osoby niepefnosprawnej, kiéra zamierza skorzystaé z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 poz. 530)
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢é w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna osobiscie Iub poczta w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,rekrutacja na stanowisko giéwnego ksiegowego”
w terminie do 03.07.2023 r. (liczy sie wplyw do tutejszego Osrodka ) do godz. 15:00.

Oferty ktore wptyng niekompletne lub po uptywie wyzej wskazanego termonu nie beda rozpatrywane.
Oferty nie wykorzystane w naborze zostang zniszczone po uplywie 3 miesigecy od dnia podpisania
umowy prace z wybranym kandydatem.

Kierownik zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego.

\

A\
Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (\éE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODQ") informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Siechnicach z siedzibg 55-011 Swieta Katarzyna, ul. Zernicka 17.

2. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony

Danych pod adresem email: iod@gops-siechnice.org.pl.

3. Dane kandydatoéw do pracy bedg przetwarzane:

3.1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajacego z art. 22" kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicéw,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencji, wyksztalcenia
i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyzej wymienionych
danych osobowych jest obowiazek prawny (art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO),

3.2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie zgody na przetwarzanie danych
osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych
w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania
jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3.3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych w
trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem umiejetnosci i zdolnosci
potrzebnych do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawg przetwarzania
tych danych jest nasz uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

3.4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktow, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f
RODO),

3.5. w celu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie zgody na
przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym
i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do swoich danych osobowych

oraz otrzymania ich kopii, prawo Zgdania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich
danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO,

wskazanych powyzej w pkt 3.

PowyZsze zadania mozna przestaé na adresy wskazane w pkt 1 i 2. Ponadto, zgodnie

z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.

5. Okres przechowywania danych:

— w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane bedg przechowywane przez

czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,



— w zakresie wskazanym w pkt 3.4 i 3.5 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajacych z przepiséw prawa, a takze przez czas, w ktdrym
przepisy nakazuja nam przechowywac dane,

- w zakresie wskazanym w pkt 3.6 Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez
okres 12 miesiecy od daty wyrazenia zgody.

Pani/Pana dane osobowe moga zostaé przekazane uprawnionym instytucjom okreslonym

przez przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktore $wiadczg ustugi na rzecz

Administratora danych i ktérym te dane sg powierzane.

Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca

zamieszkania, wyksztatcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem

wziecia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

Informujemy, Ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie

profilowania.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych

osobowych. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt 11 2.






