KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE.) W
BEDZINIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W GMINNYM O$RODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BEDZINIE

Wymagania niezbedne:

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii  Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa czionkowskiego europejskiego
porozumienia o wolnym handiu (EFTA) - strony  umowy
0 europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na
podstawie . uméw  miedzynarodowych Ilub przepisow  prawa
wspdlnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw iub
za przestepstwo skarbowe.

Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie
z petni praw publicznych,

Posiadanie stanu  zdrowia pozwalajacego na  zatrudnienie
na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu peinienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi. ‘

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkdw gtdwnego ksiegowego.

Spetnienie przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczacych
wyksztalcenia:

ukoniczytta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 2 - letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczytfta érednia, policealng lub pomaturalng szkoke ekonomiczng i
posiada co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow

Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

Doswiadczenie pracy w administracji samorzgdowej lub w jednostkach
samorzadu terytorialnego ( min.2 lata)

Biegta znajomos$é prowadzenia rachunkowosci.

Umiejetnosé obstugi programéw finansowo — ksiegowych




Znajomos$¢ programu platnik, finansowo-ksiegowego

Umiejetnosc rozliczania projektow realizowanych w ramach POWER
Znajomos¢ przepisbw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych
zadan oraz dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu
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terytorialnego fj. : ustawy

0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy - prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy

o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych
ustaw, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy
spofecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacjg zadan przez
Osrodek.

7. Kreatywnos$é, umiejetnose pracy w zespole, sumiennosé i rzetelnose,
dobra organizacja czasu pracy i doktadnos¢ realizacji powierzonych
zadan

8. Bezkonfliktowosé i samodzielnosé w dziataniu, zaangazowanie
organizacyjne, odpowiedzialnos¢, wysoka  kultura  osobista,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

9. Nieposzilakowana opinia.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej GOPS,

2. prowadzenie rozliczen z ZUS,US |

3. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych

z planem finansowym , kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych ,

5. sporzadzanie sprawozdan finansowych ,

6. dokonywanie przelewow,

7.dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetows,

8. kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku
( rozliczanie inwentaryzacji rocznej)

9. wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposéb okreslony instrukcja kancelaryjna,

10. przygotowanie i sktadanie deklaracji , sprawozdan, zgtoszen wymaganych
przepisami prawa,

11. opracowanie plandw finansowych oraz biezgca kontrola jego wykonania
12. zapewnienie prawidtlowosci , terminowos$ci i rzetelnosci sprawozdan
finansowych sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,
13.0Opracowywanie projekiéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

14. rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,
rozliczanie zadtuzenia dtuznikdéw alimentacyjnych

15. Rozliczanie projektow realizowanych w ramach POWER

16. Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny ,




2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. Zyciorys ( CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

4. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo,

5. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisko gtdwnego ksiegowego ,

6. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie.

7. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych
kwalifikacii.

8. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych okres
zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia — oSwiadczenie kandydata o
okresie wykonywania pracy}.

9. Osoby, ktére zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o kiorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnose.

10. Os$wiadczenie o niekaralnosci

11. Oéwiadczenie petnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu
petni praw publicznych

12. Kandydat , ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych sa obowigzane do
ztozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

13. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach jesli
w zakresie tych danych zawarte sg szczegdine kategorie danych o ktorych
mowa w art 9 ust 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE( ogolne rozporzadzenie
ochrony danych ( Dz.U .UE119.s.1- dalej RODO)

Kserokopie sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za
zgodnosé z oryginatem przez kandydata.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych
( tj. Dz.U z 2020 r. poz. 426ze zm) w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania
ogfoszenia jest nizszy niz 6%

1. Wymiar czasu pracy: peiny etat.
2. Miejsce pracy. Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej , Bedzino56, 76-
037 Bedzino
3. Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o
pracownikach samorzgdowych, pierwsza umowa na czas okreslony na
okres 3 miesiecy z mozliwoscig przedtuzenia,
4. Normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu
pracy
i przecietnie 40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy w 3
miesiecznym okresie rozliczeniowym.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca na stanowisku wymagajgca umiejetnosci wspodidziatania
z wspotpracownikami na stanowiskach urzedniczych oraz z innymi
osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje zadania
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przydzielone przez przetozonego, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami prawa i zasadami bhp.
Miejsce i termin skiadania dokumentdw.
Dokumenty nalezy sklada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Bedzinie pokoj nr 1 lub przesta¢ na adres Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Bedzinie -w terminie do dnia 30 czerwca 2022 r.do godziny
16:00
z dopiskiem na kopercie ,Nabor na stanowisko Gltéwnego Ksiegowego
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Bedzinie”. Terminem wigzacym jest
data wplywu do Osrodka, a nie data nadania

Dodatkowe informacje.

1. Aplikacje, ktére wplyna do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie
beda rozpatrywane.

2. O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostana
zawiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminnego Oérodka Pomogy Spotecznej w
Bedzinie

4. Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowiazany do
przedstawienia aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie”
z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

5. RODO — Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatéw do zatrudnienia w Osrodku

6. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o

terminie i sposobie naboru

Oferty oséb nie zakwalifikowanych zastana komisyjnie zniszczone

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu

697714587
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KLAUZULA INFORMACYJNA

na potrzeby rekrutacji
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej
RODO, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedzinie informuje :

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Qérodek Pomocy
Spolecznej w Bedzinie




1. W Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Bedzinie wyznaczono Inspektora Ochrony Danych — jest
nim Pani Katarzyna Jakubowska z ktorym mozna sie kontakiowaé pod adresem e-mail:
k.jakubowska@interia.eu );

2. Pana/Pani dane osobowe zawarte w CV iflub liscie molywacyinym bedg przetwarzane przez
Administratora w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia rekrutacii na stanowisko wskazane w ogloszeniu.
Podstawa prawng przetwarzania PanifPana oscbowych jest:

wypefnienie obowigzkéw prawnych ciazgcych na Administratorze, zgodnie z art, 221 § 1 Kodeksu pracy
(art. & ust. 1 lit. ¢ RODO;

w celu podigcia dziafart na Pana/Pani zadanie przez zawarciem umowy o prace, zgodnie z ar. 6 ust. 1 lit.
b} RODO;

3.Pani / Pana dane osobowe inne niz wymienione powyZzej moga by¢ przetwarzane na podstawie art. 6
usi. 1 lit. a) - na podstawie udzielonej zgody, wylacznie w celu przeprowadzenia rekrutacji na dane
stanowisko. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w powyzszym zakresie jest
dobrowolne 1 nie moze by¢ podstawy niekorzystnego trakiowania Pana/Pani, a brak wyrazenia zgody nie
moze powodowac webec Pana/Pani jakichkolwiek negatywnych konsekwencii, zwlaszocza nie moze
stanowiC¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenia stosunku pracy iub jego
rozwigzania bez wypowiedzenia przez Administratora,

4.ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczer pomigdzy Panem/Panig a Administratorem (podstawa
prawa: art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

5. Podane przez Panig/Pana dane oschows mogg ofrzymywaé w ramach prowadzenia postepowat
organy publiczne — w oparciu o konkretne przepisy prawa, a takze inne podmioty — zgodnie z podpisanymi
umowami powlerzenia im przetwarzania danych osobowych w imieniv O$rodku Pomocy Spolecznej w
Bedzinie

6.Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego;

7.PanifPana dane osobowe beda przechowywane wylacznie na czas trwania procesu rekrutagji, a po jego
zamknigciu przez ckres niezbedny dla realizacji ewentuainych roszczen;

8. Posiada PanifPan prawo dostepu do tredci swoich danych oraz prawe ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenta przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawe wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem przeiwarzania, kidrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

9.Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy vzna PaniiPan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o achronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r;

10.Podanie przez Pana/Panig danych oscbowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacii procesu
rekrutacji;

11.Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zaulomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bedzinie
{ -/Marta Jasinska
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