GMINNY OSRODEK

POMOCY SPOLECZNE]

35-003 CZERNICA, ul. Wroclawska 75 Kierow“ik
tel./fax 7131801 80,71 318 00 34

NP1z 105184 Recon UG itinnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy

oglasza nabor do pracy w Dziale Finansow

na stanowisko Glownego Ksiegowego

Miejsce pracy: - Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czernicy.

Forma zatrudnienia:

Wymiar czasu pracy:
Przewidywany okres zatrudnienia:

ul. Wroctawska 78

umowa o prace — zawarta na warunkach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych

pelny etat

maj 2022 r.

Warunki zatrudnienia:

Il

— praca w godz. od 7.30 — 15.30. w srody 9.00 - 17.00,
— praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
— stanowisko pracy usytuowane na pigtrze w siedzibie GOPS, brak windy w budynku.

Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreslone w art.54 ust.2 ustawy
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2021r. poz. 305 z pozn. zm.).
Wymagania niezbedne:

o=

posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej.

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu. przeciwko dzialalnosci instytucji paistwowych oraz samorzadu terytorialnego.

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego,

posiada znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej.

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci.

b. ukonczyla srednig. policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna o kierunku
rachunkowos¢ i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych. wydane na podstawie odrebnych przepisow,

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem i predyspozycje osobiste:
I. Biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci. ustawy o pomocy
spolecznej. Kpa. znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostki oglaszajacej nabor.
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Co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiegowosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub dziale ksiegowosci w samorzadowych jednostkach organizacyjnych.

Co najmniej 3 lata doswiadczenia w kierowaniu zespotem.

Kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnos¢. dobra organizacja
czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

Kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;j.

Zakres zadan na ww. stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

- kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow  dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

Organizowanie i kontrola wlasciwego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pieni¢znych.

Nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku osrodka.

Nadzor nad zabezpieczeniem srodkow pienigznych na rachunkach bankowych osrodka,
zapewniajacy plynnos¢ finansowa.

Ustalanie kwot naleznosci budzetowych oraz zobowiazan.

. Kontrasygnowanie umoéw i1 dokumentow mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan

finansowych.

. Przygotowywanie projektow regulamindw. procedur i instrukcji. w zakresie rachunkowosci.

gospodarki finansowej, obiegu dokumentéw ksiggowych oraz innych zadan dzialu oraz
dokonywanie ich aktualizacji. zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie oraz
przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi GOPS.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie whasciwosci dziatu.

Okreslanie zadan merytorycznie nadzorowanych stanowisk dziatu.

Przygotowywanie odpowiedzi na skargi wnioski w zakresie kompetencji dziatu.
Organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie pracy poszczegoélnych stanowisk pracy dziatu.
Wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie prowadzonej przez pracownikow dzialu
dokumentacji i prawidlowej realizacji przypisanych zadan.

Prowadzenie dokumentacji dzialu, zgodnie z instrukcja kancelaryjna oraz archiwalng.
Organizowanie zastgpstw pracownikow dzialu podczas ich nieobecnosei.

Planowanie szkolen dla pracownikow dziatu.

Sprawowanie funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do pracownikow dzialu.

Wymagane dokumenty

List motywacyjny, zyciorys CV,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace) si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej MRPiPS
(https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-
zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy).




(7S

VI.

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
glownego ksiegowego.

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (jezeli dotyczy kandydata).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie oraz wyksztalcenie, a takze
wymagania niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku.

Oswiadezenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie oraz, ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 289 ze zm.).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

. Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wlasnorecznie

podpisane. a kazda strona parafowana

Termin i sposéb skladania ofert:

Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 79.05.2022r. w  zaklejonych kopertach
z dopiskiem ., Rekrutacja na stanowisko glownego ksiggowego” w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej, ul. Wroclawska 78, 55-003 Czernica. Dokumenty mozna réwniez przesta¢
elektronicznie na adres: sekretariat@gops.czernica.pl

Dokumenty. ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

ETAP I. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym.

ETAP II. Test oraz rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub droga

e-mailowa o terminie dalszego postgpowania.
Informacje dodatkowe mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu: 571-226-323

VII. Informacje dodatkowe:

I
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Czernica, dnia 19.04.2022 r.

Wylonienie kandydata nie rodzi obowiazku nawigzania stosunku pracy.

Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy, po tym czasie zostang zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0sob niepelnosprawnych
(tJ. Dz.U. z 2020r. poz.426, ze zm.), jest nizszy niz 6%.




Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016r. (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje, ze:

Administratorem Panstwa danych jest:

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej 2z siedziba w  Czernicy przy
ul. Wrocltawskiej 78, tel. 71 318 01 80.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: biuro(@abi-kancelaria.pl

Wszelkie zapytania w sprawie przetwarzania danych osobowych nalezy kierowaé poczta
na podany powyzej adres lub poczta elektroniczng na adres: iod@gops.czernica.pl

Panstwa dane osobowe bedziemy przetwarza¢é na potrzeby przeprowadzenia rekrutacii,
do ktorej Panstwo przystepuja, skfadajac dokumenty aplikacyjne.

Mozemy réwniez przetwarza¢ Panstwa dane w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych
z dostepu do informacji publicznej. Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w zwigzku
z m.in. realizacja zadan wynikajacych z przepisow: ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeksu pracy.

W przypadku wygrania naboru. Panstwa dokumenty aplikacyjne zostang dolaczone do akt
osobowych i przechowywane beda 10 lat. od dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow. po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej, beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy, po tym czasie zostang zniszczone.

Przekazanie danych jest dobrowolne.

Informacja o prawach przystugujacych Panstwu w odniesieniu do danych osobowych:

- prawo zadania dostepu do danych osobowych.

- prawo zadania sprostowania danych osobowych,

- prawo zadania usunigcia danych przetwarzanych bezpodstawnie,

- prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych,

- prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

- prawo wycofania zgody w dowolnym momencie (wycofanie zgody nie bedzie wplywac
na zgodnos¢ przetwarzania z prawem przetwarzania Panstwa danych przed cofnieciem zgody).

Aby skorzysta¢ z ww. praw, prosz¢ skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych (dane
kontaktowe powyzej).

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci przy przetwarzaniu Panstwa danych osobowych,
przystuguje Panstwu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. zajmujacego sie
ochrona danych osobowych, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego — nie dotyczy.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji — nie jest stosowane.
Administrator Danych Osobowych

Kierovwnik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy



