GMINNY OSRQDEK‘
POMOCY SPOL CZNEJ

48-388 KAMIENNIK \
ul, T, Kodciuszki 2/3, tel. 77 4312-300

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamienniku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY

w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Kamienniku

I. Wymagania niezbedne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r., o finansach publicznych
(Dz.U.202.0.305 tj), moze zostac osoba, ktora :

1) ma obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

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

3) nie byla skazana prawomocnie za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gtownego ksiegowego.

Kandydat powinien spetnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3-letnia praktyke w ksiegowosci,

2) ukonczyt srednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia praktyke
w ksiegowosci,

3) jest wpisany do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub jednostkach samorzadu terytorialnego,

2. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

3. znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepisow
z zakresu ubezpieczen spotecznych,

4. znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych



i alimentacyjnych
5. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia
6. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach ksiegowych, ptacowych,
sprawozdawczych i bankowych
7. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych
8. znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania i rozliczania $rodkéw
finansowych przyznawanych na realizacje projektow w ramach Programéw Unii Europejskiej
Predyspozycje osobowosciowe:

1) umiejgtnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze pracy w zespole

2) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

3) umiejgtnosé pracy pod presja czasu

4) terminowos$¢ i doktadnos¢ w realizacji zadan, odpowiedzialnosé
II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3. dokonywanie wstepnej kontroli : zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4. sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

5. prowadzenie rozliczen ZUS i US,

6. przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7. opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,

8. opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie dyspozycji

srodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

9. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkdw,

10. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

I'1. sporzgdzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu

i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci
potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

12. rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji i projektow,

13. rozliczanie zadtuzen dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

14. kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie inwentaryzacji rocznej)
15. zapewnienie terminowosci $ciggalnosei naleznosci

16. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa, '

17. odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwiazanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowa jednostki,

¥



18. wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy,
19. prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,
20. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika GOPS, nie ujetych w powyzszych

zadaniach , a wynikajacych ze specyfiki pracy Gtéwnego Ksiegowego

IV. Informacja o warunkach pracy:
1. Wymiar czasu pracy: pelny etat,

2. Miejsce pracy:

+ budynek pigtrowy, koniecznos¢ poruszania sie po kondygnacjach budynku, brak mozliwosci

korzystania z windy;

wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, telefon
fizyczne warunki pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca wymagajaca

sprawnosci obu ragk i wymuszonej pozycji siedzacej, pokoj oswietlony, ogrzewany.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Kamienniku

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu 0s6b niepenosprawnych,
byt wyzszy niz 6%
VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2. zyciorys CV

List motywacyjny oraz CV powinny zawiera¢ klauzule:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) .

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje zawodowe,
4. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu w ramach umowy o prace, kserokopie

zaswiadczen o ukoficzonych szkoleniach, kursach, opinie, referencje (jezeli kandydat takie posiada)
5. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

6. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych

7. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu



terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe

8. wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o braku zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi oraz aktualnie nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postgpowaniu Rzecznika

Dyscypliny Finansow Publicznych

9. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

w/w stanowisku

10. osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu potwierdzajacego

znajomosc¢ jezyka polskiego:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
srednim ogo6lnym lub zaawansowanym, wydane przez Pafistwowa Komisje Poswiadczania znajomosci

Jezyka Polskiego jako Obcego
- dokument potwierdzajacy ukonczenie Studiow Wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydane przez Ministra

Sprawiedliwosci

11. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku osoby niepetnosprawne;j,
ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty lub kuriera (decyduje data wptywu do
Osrodka ) w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko : Gléwny ksiggowy”

do dnia 05. 08. 2022r., do godziny 15.00 w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej

w Kamienniku, ul. T. Kosciuszki 2/3, 48-388 Kamiennik.

2. Dokumenty, ktére wptynga po uplywie wyzej okreslonego terminu lub beda niekompletne, nie beda

rozpatrywane.

3. Nadestane oferty nie beda zwracane. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spehiajacy

wymagania formalne) zostana powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. List Motywacyjny, CV musza zawiera¢ oryginalny podpis kandydata, wszystkie sktadane o$wiadczenia

muszg by¢ opatrzone biezaca data oraz zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.

5. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przediozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.



6. Zastrzega si¢ mozliwosci odwotania naboru bez podawania przyczyn

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Kamienniku oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Kamienniku.

8. Planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2022r

VIII. Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(RODO).

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze. Administratorem danych osobowych przetwarzanych
w toku prowadzonego naboru jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamienniku,

ul. T. Kos$ciuszki 2/3, 48-388 Kamiennik

Mozna skontaktowa¢ si¢ z Administratorem za posrednictwem powotanego priez niego Inspektora ochrony

danych e-mail: bezpieczenstwo.gops.kamiennik@netconcept.com

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w ogloszeniu wolne stanowisko
pracy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kamienniku. Kazdy ma prawo dostepu do tresci swoich

danych i ich poprawiania. Ztozone dokumenty aplikacyjne beda przechowywane do zakonczenia rekrutacji.

Kandydaci, ktorzy ztoza dokumenty aplikacyjne maja prawo zadania od administratora danych dostepu do
danych, ich sprostowania, usunigcia, lub ograniczenia przetwarzania, wzniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na
adres kontaktowy administratora danych oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzad

Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

KIEROWNIK
Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej

w Kamienniku
S s
Viyjl?ti‘a Marcingk

Kierownik Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Kamienniku
mgr Violetta Marcinek

Kamiennik, dnia 11.07.2022r



