GMINNY OSRODEK

POMOCY SPOLECZNEJ Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2022
™ \' ;"50'1‘3“;\)?(\?, 3631 kierownika Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Jedwabnie
NIP 743+11-08-2:9, REGON 004454502 0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze Gléwnego Ksiegowego

w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Jedwabnie
z dnia 03.01.2022r.

OGLOSZENIE Nr 2/2022 NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODEKA POMOCY SPOLECZNEJ
W JEDWABNIE OGLOSZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY GLOWNY KSIEGOWY

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. O pracownikach samorzadowych (4.

Dz.U. z 2019r. poz. 1282 z pézn. zm.) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jedwabnie oglasza nabdr na kierownicze stanowisko urzednicze - Gtéwnego Ksiegowego w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Jedwabnie,
1. Nazwa i adres jednestki (miejsce wykonywania pracy)
Gminny Osredek Pomocy Spolecznej w Jedwabnie, ul. 1 Maja 63, 12- 122 Jedwabno, tel.
727793532, e-mail : gops@jedwabno.pl
2. Okreslenie stanowiska
Kierownicze stanowisko urzednicze - Gidwny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Jedwabnie.
Wymiar czasu pracy — pelen etat.
Rodzaj umowy - umowa o prace.
3. Do naboru moze przystapié osoba, ktéra spelnia wymagania okreélone w art.54, ust.2
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. z 2021r. poz. 305 z
pozn.zm.).
Wymagania niezbedne:
1) ma obywatelstwo pafistwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczyim, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji passtwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gléwnego ksiegowego,
5) spelnia jeden z ponizszych warunkdw
a) ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci:
b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci;
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ushugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy :

1) Biegla znajomos¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet);

2) Znajomo$¢ programow komputerowych Platnik, PUMA — System Ksiggowosci Budzetowej

(FK, kadry, ptace);
3) Biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci:
4) Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;
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5) Znajomo$¢ nowoczesnych technik
6) Znajomo$é zagadnieri rachunkowo
przepisow z zakresu ubezpieczen spolacs
7) Kreatywno$¢, umiejetnodé prac:
czasu pracy, gotowos¢ do sta
8) Znajomos¢ przepiséw z zakresu pr
ochrony danych osobowych.
9) Znajomos¢ zasad finansowania zada z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych oraz wychowawczych.
10) Znajomos¢ zasad ksiegos L
dyscypliny finanséw publicznych.
11) Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.
12) Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wyko
13) Mile widziane do$wiadczenie w pracy w
4. Zakres zadan wykonywanych na stanow .
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodaie z obowigzujacymi przepisami;
2) Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka;
3) Opracowywanie rocznych planéw finansowych:
4) Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacja
budzetows;
5) Kontrola prawidiowosci inwentaryzacii przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie inwentaryzacji
rocznej);
6) Opracowywanie projekiow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
W szczegélnosci : zakladowego planu koni, obiegn dokumentéw, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji;
7) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan
(miesigcznych, rocznych);
8) Sporzgdzanie wyplat pracownikom Ogrodka;
9) Prowadzenie kart wynagrodzen;
10) Naliczanie dodatkowych wynagrodzei rocznych ,,137;
11) Naliczanie podatku i sporzadzanic miesiecznych deklaracji do Urzedu Skarbowego;
12) Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku pracownikom;
14) Sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS;
13) Ustalanie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz ich wyplaty i rozliczenia;
14) Obliczanie sktadek na ubezpieczenia spofeczne;
15) Prowadzenie dokumentacji zasitkowej;
16) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw:
17) Odpowiedzialno$¢ za caloksztatt prac zwigzanych z dziatalnodcig finansowo-ksiegowa
jednostki;
18) Prowadzenie kontroli finansowej i innych zadan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,
finansach publicznych oraz pozostalych akiéw prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci
Gléwnego ksiegowego.
19) Przestrzeganie dyscyplinytinanséw publiczavch oraz tajemnicy shuzbowe;j.
20) Wspoétpraca ze Skarbnikiem Gminy.
21) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadaf, kiére na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez kierownik GOPS naleza do kompetencji Gtéwnego ksiegowego.
4a. Warunki pracy na danym stanowisk :
- wymiar ¢zasu pracy : pelen etat
- praca w godzinach od 7:00 do 15:00, poniedziatek — pigtek
- wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r. w
sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2018, poz. 936 z pozzm.) oraz
Regulaminem wynagrodzen pracownikéw GOPS w Jedwabnie:
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- wynagrodzenie wyplacone do 28 ¢ ca;
- miejsce pracy : praca w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedwabnie;
bezpieczne warunki pracy na stanowisku; budynek nie jest wyposazony w winde ani podjazdy dla
0s0b niepelnosprawnych; korytarze i toalety nie s3 przystosowane do poruszania si¢ na wozku
inwalidzkim.

4b. Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajgcym date up lenia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Jedwabnie wynosit ponizej
6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicg
2) oswiadczenie o posiadaniu p J Wi
3) kopie dokumentéw potwierdzajzeych posiadanie wymaganego wyksztalcenia, kopie
dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszgeych kwalifikacje oraz kopie $wiadectw
pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy (lub zaswiadezenie o zatrudnieniu na okreslonym
stanowisku, w przypadku trwajacego zatrudnienia);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacveh doswiadezenie zawodowe kandydata;

5) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publiczaymi, o kiérych mowa w art, 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U. z 2021
r. Poz. 289 z p6zn.zm.);

6) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8) W przypadku podania danych csobowych, ktorych podanie nie jest wymagane przez O$rodek
nalezy ziozy¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych w procesie naboru na
kierownicze stanowisko urzednicze — Gléwny ksiggowy w Gminnym Osérodku Pomocy Spotecznej
w Jedwabnie.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow
Oferty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze - Gléwnego ksiggowego GOPS w
Jedwabnie” (w pokdj nr 2)

w terminie do dnia 28 stycznia 2022r. do godz. 12:00

lub przestaé na adres Osrodka :

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Jedwabnie, ulica 1 Maja 63, 12-122 Jedwabno, woj.
Warmirnisko — Mazurskie (pokéj nr 2).

Dokumenty, ktére wplyng de GOPS po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentdw kandydaci zostana powiadomieni pisemnie badz
telefonicznie o terminie i miejscu rozmo fikacyjnej. Osoby, ktére nie spetnig wymagah
formalnych nie bedg informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Jedwabnic zostana dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw nie podlegaja zwrotowi i beda przechowywane w dokumentach dotyczacych naboru w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Jedwabnie.

Stosunek pracy zostanie nawiazany na podstawie ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Zatrudnienie na stanowisku Gléwnego ksiegowego mozliwe bedzie od miesigca lutego 2022
roku.

Informacja o kandydatach, ktérzy spetili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie Biulety Informacji Publicznej Gminy Jedwabno oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Gminnrego Odrodka Pomocy Spotecznej w Jedwabnie.

Na rozmowe kwalifikacyjna zaproszone zostang osoby, ktbre spelniajg wymagania niezbedne
okreslone w ogloszeniu i przedtoza komplet dokumentdéw.

i¢ o zatrudnienie — wlasnorecznie podpisany;




Jednoczesnie Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jedwabnie zastrzega sobie
prawo do odstapienia od rozstrzygniccia naboru na kierownicze stanowisko urzednicze — Gloéwnego
ksiggowego bez podania przyczyny.

7. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw w procesie naboru

Administratorem danych osobowych pozyskanych w porcesie naboru jest Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Jedwabnie, ul. 1 Maja 63, 12-122 Jedwabno, tel. 727793532, e-mail:
gops@jedwabno.pl, dalej: Osrodek.

CEL PRZETWARZANIA DANYCH:

Rozpatrzenie ztozonych dokumentéw rekrutacyjnych i skontaktowanie si¢ z Kandydatem w celu
przeprowadzenia dalszej procedury naboru.

DANE OBOWIAZKOWE:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania peinej zdolnosci
do czynno$ci prawnych oraz pelni praw publicznych, daty urodzenia, danych do kontaktu
(dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr telefonu), wyksztalcenia, kwalifikacji
zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z Kodeksu
Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych. Dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO. W sytuacji, w ktdrej kandydat bedacy osobg niepelnosprawna, chce skorzystaé z
prawa do pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, niezbedne jest zlozenie kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé. Te
dane bedg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Podanie informacji o karalnodci tj. skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe jest
obowiagzkowe i wynika z ustawy o pracownikach samorzgdowych. Dane beda przetwarzane na
podstawie art. 10 RODO.

DANE NIEOBOWIAZKOWE:

Podanie dodatkowych danych, takich jak zdjecie, informacja o stanie zdrowia, o sytuacji rodzinnej,
ekonomicznej, spotecznej lub zainteresowaniach jest dobrowolne. Dane te bedziemy przetwarzaé na
podstawie wyrazonej przez Kandydata zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a
RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy Pani/Pana z prowadzonego postepowania
rekrutacyjnego.

CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

1) W przypadku nie spelniania wymagarn formalnych lub nie umieszczenia Pani/Pana danych w
protokole z naboru jako jednego z pigciu najlepszych kandydatéw, dokumenty bedg
przechowywane zgodnie z dokumentacja archiwalna.

2) W sytuacji spelnienia wymagan formalnych oraz wpisania do protokotu z naboru, dane
osobowe bgdg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyloniong w drodze naboru. Po uplywie ww. okresu dokumenty zostang zniszczone.

INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH:

Informacja o wyniku naboru w zakresie imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz
uzasadnienia wyniku naboru udostepniania jest w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka oraz na
tablicy ogloszefi w siedzibie Osrodka, w zwigzku z czym odbiorca Pani/Pana danych osobowych,
moze by¢ kazda osoba, kt6ra zapozna sie z powyzsza informacja.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz Osrodka,
takim jak dostawcy oprogramowania wylacznie w celu zapewnienia ich sprawnego dzialania z
zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufnosci przetwarzania.

PRZYSEUGUJACE PRAWA:

Wyrazong zgod¢ bedzie mozna wycofaé w dowolnym momencie w formie pisemnej wyslanej na



adres siedziby Osrodka lub na adres e-mail uo bno.pl Wycofanie zgody nie bedzie miato
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, kiérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem. Poza tym posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia oraz ogranic: ich przetwarzania. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego Prezesa Urzedu cony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, jezeli uzna Pani/Pan, ze dane sg przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.
KONTAKT Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH:

Do Inspektora Ochrony Danych mozna kierowaé pytania w zakresie przetwarzania danych
osobowych na adres e-mail: iod.gops jedwabno@edpo.pl
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Gminnego ﬂs‘miymlcy Spefecrej
Agniesrbg Skwict



