Mlodzieszyn, data 17 grudnia 2021

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Glowny ksiggowy

W wymiarze ¢zasu pracy — 1% etatu

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mlodzieszynie oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w
Milodzieszynie.

1.Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) osoba nie karana za przestgpstwo umysine,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

5) nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

a takze nie byt skazany za przestgpstwa umySlne Scigane z oskarzenia publicznego,

6) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Dodatkowe wymagania dla kandydatow:

1. Nie by! karany zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem Srodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 .
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz. U.z
2021 r. poz. 289 z pdzn. zm.),

2. Bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa tj: ustawy o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepisow
ordynacji podatkowej,

3. Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub w jednostkach podlegtych,

4. Znajomo$¢ zasad finansowania zadani z pomocy spotecznej,



5. Do$wiadczenie w ksiggowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, mile
widziane doswiadczenie w pracy w O$rodku Pomocy Spotecznej,

6. Znaj
7. Sam

omos¢ przepiséw podatkowych,
odzielnos¢, kreatywnos$¢, komunikatywnosé, rzetelnosé,

8. Wysoka kultura osobista,

9. Odpornos¢ na stres,

10. Zdolnosci analityczne i umiejgtno$é pracy w zespole oraz umiejetno$é podejmowania
samodzielnych decyzji, ‘

11. Bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Word, Excel, Platnik,
Program ksiggowosci budzetowej (preferowany firmy PROINFO), poczta elektroniczna.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowodci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4. Dokonywanie wstepnej kontroli i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgeych operacii
gospodarczych i finansowych,

5. Sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych jednostki,

6. Dokonywanie przelewéw drogg elektroniczng,

7. Prowadzenie spraw z zakresu podatku dochodowego od osob fizycznych:
terminowe przekazywanie naliczonego podatku na konto US, sporzadzanic
deklaracji rocznych PIT,

8. Realizacja platnosci bezgotowkowych,

9. Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka.
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0. Przygotowywanie projektow plandéw finansowych i sprawozdawczosci z ich
wykonania,

1. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika OPS, nie ujetych w
powyzszych zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy gléwnego ksiegowego,

12. Szezegolowy zakres zadan zostanie okreslony odrebnym pismem.

4. Wymagane dokumenty :

1)CV,

2) list motywacyjny opatrzony klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i dodatkowe umiejetnosci,

5) kopie swiadectw pracy,

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popeione umyslnie,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji, poza wymog ustawowy, a zawarty w dokumentach sktadowych w zwiazku z
naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i dokumentacii.



Wzor o$wiadczenia: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Mtodzieszynie, ul. Wyszogrodzka 23A, 96 — 512 Mtodzieszyn, moich danych
osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem na stanowisko: Glownego Ksiegowego, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji”,

10) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

11) o$wiadczenie o niekaraniu zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 1. poz.
289 z pozn. zm.),

12) kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych (t.]. D. U. z 2019,
poz. 1282), jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

5. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Mlodzieszynie,

2. Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy — ' etatu, planowany termin

zatrudnienia 1 luty 2022

Stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw GOPS w
Mtodzieszynie.
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6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W listopadzie 2021 r. (miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

Termin skladania dokumentéw: Kompletne dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢
osobiécie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mitodzieszynie lub za
posrednictwem operatora pocZtowego na adres GOPS w Mlodzieszynie, w terminie do dnia
30 grudnia 2021 do godz. 16 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Glowny ksieggowy w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w
Mlodzieszynie”.

Oferty zlozone po tym terminie nie bgda rozpatrzone. Przy przesytkach pocztowych decyduje
data wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mtodzieszynie



Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Mlodzieszynie.

Do konkursu mogg przystapi¢ jedynie kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne.

Wyniki konkursu na stanowisko Gléwny ksiegowy zostana upowszechnione na stronie
internetowej BIP  Urzedu Gminy Mlodzieszyn i Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne]

w  Milodzieszynie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mtodzieszyn i Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Mlodzieszynie.

Wymagaue dokumenty winny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem
kandydata do zatrudnienia, oferty zawierajgce niepodpisane dokumenty i o$wiadczenia nie
beda rozpatrywane.

Do drugiego etapu naboeru (rozmowy kwalifikacyjnej) moga przystapié jedynie
kandydaci, ktérzy spelnili wymogi formalne, o ktérych mowa w pkt 1.

Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Mlodzieszynie po
terminic nie begdg rozpatrywane, kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang
zawiadomieni o terminie rozmowy telefonicznie lub za pomoca innego nosnika
teleinformatycznego.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Mtiodzieszynie ul. Wyszogrodzka 23A.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (46) 861 63 42

Dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0séb Sfizyeznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych ,RODO”), (Dz.
Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str. 1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U.z 2019 r., poz.1282 z pézn. zm. )”

Kierownik Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Miodzieszynie jest upowazniony do
uniewaznienia przeprowadzanego naboru na stanowisko urzednicze na kazdym etapie
postepowania.

Kierownik Gminnego Osrodka

P()n";()c%%pg)}?cznej w, Miodzieszynie
H p.’ B Y’J“ |

N

ST N
innicka



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

1.

te

L

11.

z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 1. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, 5. 1) — dalej RODO - informujemy. ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Mtiodzieszynie , 96-512 Miodzieszyn, ul. Wyszogrodzka 23A .

Moze Pani/Pan kontaktowad sie z wyznaczonym przez nas Inspektorem Ochrony Danych Osobowych. za
poérednictwem poczty elektronicznej adres e-mail: iodo@spotcase.pl lub pisemnie na adres naszej
siedziby, wskazany w pkt 2.

Jako administrator bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane w celu realizacji
i dokumentacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6 ust 1 lit. a, b, ¢ oraz
art. 9 ust.2 lit. g ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 v,
Kodeksu pracy.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych
osobowych wykraczajacych poza wymdg ustawowy w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cotnigciem.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana
danych opisanych powyzej. Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba Ze bedziemy w
stanie wykazaé, ze w stosunku do Pani/Pana danych istniejg dla nas wazne prawnie uzasadnione podstawy.
ktdre sa nadrzgdne wobec Pani/Pana interesow, praw i wolnosci {ub Pani/Pana dane beda nam niezbedne do
ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszezen.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres 6 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata
wylonionego w naborze (nabor rozstrzygniety), a w przypadku niewylonienia kandydata - przez okres 6
miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru (nabdr nierozstrzygniety) oraz do czasu
okreslonego w przepisach o narodowym zasobie archiwalnym i archiwum.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom danych w rozumieniu przepiséw o ochronie
danych.

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu: prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii:
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych; prawo do usunigcia danych, ograniczenia
przetwarzania danych; prawo do wniesienia sprzeciwu  wobec przetwarzania danych; prawo do
przenoszenia danych; prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
odrzucenie oferty aplikacyjnej z powodu brakéw formalnych.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.






OSWIADCZENIE

Oéwiadczam, 7e zostatem poinformowany o tym kto jest Administratorem Danych, przekazano mi
dane kontaktowe Inspektora ochrony danych osobowych, wskazano cele i podstawy przetwarzania
danych, podano informacje o odbiorcach danych, wskazano okres przechowywania danych,
pouczono mnie o przystugujgcych mi prawach, w tym prawie do cofniecia zgody i prawie sprzeciwu,
poinformowano mnie o mozliwosci ztozenia skargi do organu nadrzednego, jak réwniez wskazano czy
podanie danych jest obowigzkiem ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia umowy oraz
czy jestem zobowigzany do ich podania i jakie s3 ewentualne konsekwencje niepodania danych,
udzielono mi takze informacji o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji.

(data i podpis)






