FK.112.2.2018
" OGLOSZENIE
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kro$cienku Wyznym

Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Ksiggowy

1. Nazwa i adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kroscienku Wyznym, ul. Poludniowa 9, 38-422
Kroscienko Wyzne

2. Okreslenie stanowiska
Ksiggowy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagania niezbedne

1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

2) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) posiada wyksztalcenie $rednie i posiada co najmniej 2 letni staz pracy;

4) nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) cieszy sig¢ nieposzlakowang opinia;

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego.

4. Wymagania dodatkowe

1) studia wyzsze magisterskie i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci lub
ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci lub posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

2) biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

3) biegla znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych;

4) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, prawa pracy, zamowien
publicznych, KPA;

5) znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych oraz $wiadczen wychowawczych;

6) biegla obstuga pakietu Ms Office;

7) znajomo$¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego SOFTRES FK oraz programu
PLATNIK;

8) kreatywnos¢;

9) komunikatywnos¢;

10) doswiadczenie w pracy w osrodkach pomocy spoteczne;;
11) umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu i odpornosé na stres.




S. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

I) dokonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z wyplata wynagrodzen pracownikow
GOPS;

2) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikow GOPS w zakresie niezbednym do
sporzadzania list plac;

3) prowadzenie dokumentacji pracowniczej jednostki;

4) wykonywanie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym, Urzedem Pracy, Narodowym
Funduszem Zdrowia, Urzgdem Statystycznym:;

5) prowadzenie urzadzen ksiggowych zwiazanych z gospodarka Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

6) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku;

7)  wykonywanie przelewow zwigzanych z gospodarkg finansowg GOPS-u;

8) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej wydatkéw GOPS:

9) prowadzenie ewidencji wydatkow zwiazanych z realizacjq zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie;

10) prowadzenie procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi;

I1) prowadzenie kasy o$rodka zgodnie z instrukcja kasowa;

12) w razie nieobecnosci glownego ksiggowego przejecie jego zakresu obowigzkow;

13) archiwizacja akt na stanowisku pracy;

14) przygotowywanie projektow pism, zarzadzen, uméow:

I5) wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Dyrektora.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesiacu
pazdzierniku jest nizszy niz 6%.

7. Kandydaci ubiegajacy si¢ 0 zatrudnienie zobowiazani sg zlozy¢:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

5) kopie o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

6) kopie dokumentéow poswiadczajacych staz pracy lub zaswiadczenie o aktualnym
zatrudnieniu,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badanie do lekarza
medycyny pracy),

10) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

I'1) opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

12) oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z informacja,
ze kandydat zostal poinformowany o przystugujacym mu prawie dostgpu do tresci swoich
danych oraz do ich poprawienia, a takze o prawie do wycofania swojej zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym czasie.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

1) Oferty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kroscienku Wyznym, ul. Poludniowa 9, 38-422 Kroscienko Wyzne lub za




posrednictwem poczty (z podaniem adresu zwrotnego) w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Ksiggowy” umieszczonym na kopercie.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 11 grudnia 2018 r. do godziny
11.00 (decyduje data wpltywu do GOPS w Kroscienku Wyznym).

2) Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,.Wyrazam dobrowelnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej z siedzibq w Kroscienku Wyznym, ul. Potudniowa 9, 38-422 Kroscienko
Wyzne w celu realizacji procesu naboru. Zostalem/am poinformowany/a, iz zgoda moze
zostac przeze mnie wycofana w kazdym czasie” i wlasnorgczny czytelny podpis kandydata.

9. Informacje dodatkowe:

1) Wszelkie informacje o naborze beda umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
GOPS Kroscienko Wyzne, w zakladce ,,0gloszenia o pracg” 1 w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne w zakladce ,»nabor na wolne stanowiska” oraz
na tablicy ogloszen GOPS w Kro$cienku Wyznym przy ul. Poludniowej 9, 38-422
Kroscienko Wyzne.

2) Postgpowanie sktada¢ si¢ bedzie z II etapow:
1. I etap:

Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytoryczne;j.
Kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do II etapu zostang poinformowani telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. 11 etap:

Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie sic w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym, ul. Potudniowa 9.

KLAUZULA INFORMACYJNA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KROSCIENKU WYZNYM

DLA KANDYDATOW DO PRACY

W zwiazku z rozpoczgciem stosowania z dniem 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych, dalej: RODO) informujemy, iz na podstawie art. 13 RODO od dnia 25 maja
2018 r. beda Pani/Panu przystugiwaty okreslone ponizej prawa zwiazane z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kroscienku
Wyznym (dalej zwany GOPS)

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Kro$cienku Wyznym z siedziba w Kroscienku Wyznym, (dalej:
GOPS) przy ul. Poludniowej 9.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: gops@kroscienkowyzne.eu.

3. Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji procesu naboru, na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody. Udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania
dodatkowych danych zawartych w zlozonych przez Panig/Pana dokumentach.




. Pani/Pana dane osobowe, po wyrazeniu przez Panig/Pana zgody, beda przetwarzane na
podstawie przepisow Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzen wykonawczych.
. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia procesu naboru,
w ktorej Pani/Pan bedzie bral/a udzial.
. Udostgpnione dane nie bgda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim. Odbiorcami
danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.
. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane
do momentu ewentualnego wycofania przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych
w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres sze§ciu miesigey od dnia
zatrudnienia kandydata wybranego w naborze badZ zatwierdzenia informacji o
zakonczeniu naboru.
. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cotnigciem.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez GOPS Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, o ktorym mowa w art. 51 RODO.

10. Udostgpnione dane nie beda podlegaty profilowaniu.
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