Zalacznik nr | |
Do Zarzadzenia nr 5 2021
Kierownika GOPS w Stromcu
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stromcu oglasza nabor kandydatéw na wolne
kierownicze stanowisko urzgdnicze- Glowny Ksiegowy GOPS

Wymiar etatu 3/4 etatu
Rodzaj umowy — umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy — Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Stromcu ul. Piaski 4, 26-
804 Stromiec

1. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1. posiada obywatelstwo polskie;

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko  dzialalnosci instytucji  pafstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoséci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. nie byla skazana w zakresie pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust. | pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r. o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyfa srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej

6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych , wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

6. posiada wiedzg dotyczaca przepiséw prawa w zakresie: finansow publicznych, zamdwien
publicznych, rachunkowosci, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz od oséb fizycznych, o
samorzadzie gminnym, prawa pracy i umiejetnosé ich wlasciwego stosowania;

7. posiada nieposzlakowana opinig;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku:

9. posiada znajomos¢ obstugi komputera oraz wystarczajaca wiedze i umiejetnosci do
prowadzenia ksiggowosci komputerowej i samodzielnej obstugi programéw komputerowych
do prowadzenia ksiggowosci ( Platnik, Xpertis lub inny program ksiggowo-kadrowy);

2) wymagania dodatkowe:

I. znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy 0

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz obowiazujacych aktow

wykonawczych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, prawa zamowien publicznych,
ustawy o podatku VAT i ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych;

2. znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Jednostek pomocy spotecznej,

znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych, funduszu

alimentacyjnego oraz kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych;

3. umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosé i rzetelnoéé, dobra organizacja czasu pracy, gotowosé¢ do

stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji;

4. gotowos¢ nawigzania stosunku pracy z dniem 1 czerwea 2021r.
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Mile widziana osoba ze stazem pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

II. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien na stanowisku;

1) zakres odpowiedzialnosci:
I. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
planem finansowym jednostki;
4. dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z
klasyfikacja budzetowa;
5. sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystyki publicznej;
6. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Jednostke, w tym przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych
7. rozliczenia finansowe otrzymanych dotacji,
8. opracowanie projektu planu finansowego,
9. biezaca analiza realizacji budzetu, prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej
dochodéw i wydatkéw oraz prawidtowosé ich pobierania i odprowadzania
10. opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika,
I'l. kontrola prawidlowosci inwentaryzacji sktadnikéw majatku przeprowadzonej w GOPS w
Stromcu;
12.sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$¢ z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i
kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;
13. znajomos¢ zasad sporzadzania listy plac, naliczania podatku dochodowego i
skladek na ubezpieczenia spofeczne od naleznosci objetych lista plac oraz przelewanie ich na
odpowiednie konta ZUS-u, Urzgdu Skarbowego;
14.rozliczanie, ksiggowanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT- 7
I5. rozliczanie Srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie
projektow realizowanych w ramach funduszu europejskiego;
16. wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy;
16. archiwizacja dokumentacji ksiggowej;
17. wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez Kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej naleza do
kompetencji gtownego ksiggowego.
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2) zakres uprawnien:

1. ma prawo zada¢ od innych pracownikéw informacji w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
wyjasnien, jak réwniez udostgpniania do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych Zrodtem tych
informacji i wyjasnien,

2. wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wg ktérego maja by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

III. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

- stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku Urzedu Gminy, nie przystosowane do poruszania
si¢ na wozku inwalidzkim;

- zmienne tempo pracy zwigzane z terminami wyplat $wiadczei oraz terminami sporzadzania
sprawozdan.

‘ IV. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w marcu 2021r. jest nizszy niz 6%
V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z numerem telefonu kontaktowego;
2. CV;




3. Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ze
stron BIP);

4. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,
poswiadezone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach- jesli w zakresie tych danych zawarte sa
szczegolne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO:,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz zalaczonych
do niego dokumentach”,

8. Oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z pelni praw
publicznych;

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku;

I'l. Inne dokumenty potwierdzajace umiejetnosci i kwalifikacje;

12. Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé (jesli dotyczy kandydata);

I3. Oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$Ine przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane
w tym zakresie;

14. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust. 1, pkt 4 ustawy z dnia
17.12.2004r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

I5. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji;

Skiadane kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem.

Wszystkie wymagane o$wiadczenia winny zawiera¢ w tredei klauzule: Swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 paragraf 1 Kodeksu karnego za
skladanie falszywych zeznan o$wiadczam, ze............. 2

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

. Termin: do 28 .04.2021r. do godz. 14,00

2. Sposob skiadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie, osobiécie w pokoju Nr 5
U.G. w Stromcu lub listem poleconym '

3. Miejsce:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Stromeu

ul. Piaski 4, 26- 804 Stromiec

Prosz¢ o zamieszczenie nakopercie dopisku:

"Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w
Stromcu".

Z kandydatem spetniajgcym wymogi formalne bedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna/ test
sprawdzajacy.

DODATKOWE INFORMACJE

I. Kontakt z Kierownikiem GOPS w Stromcu : 048-6191338, 504 023-580

2. Aplikacje, ktére wptyna po wskazanym terminie nie b¢da rozpatrywane (o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu do Os$rodka Pomocy tj. do dnia 28 kwietnia 2021r. do godz.14,00)

3. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.




4. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Stromcu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS w Stromcu:
www.stromiec.naszops.pl/bip.

5. Osoba wybrana bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesiaca od dnia
zakofczenia procedury naboru. Po uplywie tego czasu dokumenty zostang zniszczone.

Kierownik GOPS
Jolanta Rog

% Ul/
Stromiec, dnia 12 kwietnia 2021r.. :
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(miejscowosé, data) (

imi¢ i nazwisko kandydata do pracy

OSWIADCZENIE DO CELOW REKRUTACII

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,

Oswiadczam, ze mam pelng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni
praw publicznych,

Oswiadczam, ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

Znajduj¢ si¢ w stanie zdrowia pozwalajacym mi na podjecie pracy na stanowisku
objetym konkursem,

Zapoznalem/am si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatow do pracy dotyczaca
ochrony danych osobowych,

Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Stromcu moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych, na potrzeby konkursu na stanowisko glownego ksiggowego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Stromeu.

Pole wyboru zaznaczyé¢ [X]




(adres zamieszkania)

Oswiadczenie

‘godnie z art. 6 ust. 1 lit. A ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 2 kwietnia 2016 r. wyrazam

‘gode na przetwarzanie danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Stromcu do celéw
yrzeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

(czytelny podpis)

‘godnie z art. 13 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest:

2) W o, zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktérym kontakt jest mozliwy

pod adresem korespondencyjnym — iod.gops@ugstromiec.pl,
badz za pomoca adresu e-mail: gops_stromiec@ugstromiec.pl

Nalezy pamietac, iz powyisze dane stuza wytacznie do kontaktu w sprawach zwigzanych bezposrednio z
przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela informacji dotyczacych

przebiegu procesu rekrutacyjnego, w szczeg6lnosci informacji o ofercie, statusie zgtoszenia, kryteriach ani
wynikach rekrutacji.

3) Celem przetwarzania jest przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego prowadzonego przez administratora danych:

na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 .

na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. f jako niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora

Pani /Pana zgoda na przetwarzanie danych w zakresie szerszym niz wynikajacym z przepisow prawa pracy

celow wypetnienia innych obowigzkdw prawnych, cigzacych na instytucji na podstawie powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa




4)

5)

6)

7)

8)

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

Organy uprawnione na podstawie przepiséw prawa do otrzymania Pani /Pana danych osobowych,
Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedq przez okres:

12 miesigcy od momentu wptyniecia dokumentéw aplikacyjnych

Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do tresci swoich danych - korzystajgc z tego prawa ma Pan/Pani ma mozliwoéc pozyskania informacji,
jakie dane, w jaki spos6b i w jakim celu sa przetwarzane,

sprostowania_swoich_danych - korzystajac z tego prawa mozna zgfosi¢ do nas koniecznoé¢ poprawienia
niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych wynikajacych z btedu przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych,

ograniczenia przetwarzania swoich danych - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o ograniczenie

przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowoé¢ przetwarzanych danych. W przypadku zasadnogci
wniosku mozemy dane jedynie przechowywac,

usuniecia swoich danych - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usuniecie danych. W przypadku
zasadnosci wniosku dokonamy niezwtocznego usunigcia danych. Prawo to nie dotyczy jednak sytuacji, gdy dane
osobowe przetwarzane s3 do celdow zwigzanych z wywigzywaniem sie z prawnych obowigzkéw administratora

lub do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wtladzy publicznej powierzonej
administratorowi,

whiesienia_sprzeciwu - korzystajac z tego prawa moina w dowolnym momencie wnieé¢ sprzeciw wobec
przetwarzania Pani/Pana danych, jezeli s3 one przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie
uzasadniony interes lub interes publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowigzani do
zaprzestania przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu Pani/Pana wniosku, nie
bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych osobowych objetych sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy,
iz istniejg wazne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sie za

nadrzgdne wobec Pani/Pana intereséw, praw i wolnoéci lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen,

whiesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznane
zostanie, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie bedq przekazywane do paristw pochodzacych z poza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG)

Obowigzek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie okreslonym w przepisach
Kodeksu pracy. Niepodanie danych moze skutkowac niemozliwoscig udziatu w procesie rekrutacji.




