. ) OGLOSZENIE ]
NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO W GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ W JASTKOWIE

1. Nazwa i adres jednostki.
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Jastkowie
Sieprawice 24, 21-002 Jastkow

Okreslenie stanowiska urzedniczego.
Glowny Ksiggowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastkowie

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

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jastkowie, Sieprawice 24,
21-002 Jastkow.

Wymagania niezbedne.
Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych.

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie;
2. Peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. Brak prawomocnego orzeczenia sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw :
* ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
* ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,
* jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisoéw,
* posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych
oraz przepisOw z zakresu ubezpieczen spolecznych,

3. Znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

4. Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych, $wiadczen wychowawczych, $wiadczenia "Dobry start", dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych, pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze
socjalnym,

5. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,



*

10.
11.

12.
13.

planéw w oparciu o materiaty Zrédlowe i przewidywane zalozenia,

Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,

Znajomos¢ zasad ksiggowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow publicznych,
Znajomos¢ zasad rozliczania podatku VAT,

Mile widziane do§wiadczenie w pracy w OPS, GOPS, MOPR lub jednostkach samorzadu
terytorialnego,

Znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania §rodkow unijnych,
Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢,

Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

Predyspozycje do pracy na stanowisku gtownego ksiggowego oraz do pracy w zespole,
umiejetnos¢ organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.
20.

21.
22.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Sporzadzanie sprawozdan budztowych, finansowych i statystycznych,

Prowadzenia rozliczen z ZUS 1 US,

Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgltoszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

Opracowanie projektow przepisOw wewngetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
Opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow 1 wydatkow,

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,
Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamdowieniach publicznych,
Sporzadzanie naliczen odpisoOw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu 1
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkdéw z regulaminem 1 przepisami
prawa,

Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

Rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji VAT oraz
przygotowywanie przelewu naleznego podatku,

Gromadzenie i1 przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

Odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnos$cig finansowo- ksiegowa
jednostki,

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

Prowadzenie rejestru dokumentow w obrebie prowadzonych spraw,

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych wydanych przez Kierownika GOPS nalezg do kompetencji Gtownego
ksiggowego.



Wymagane dokumenty.

1.
2.

3.

d)

list motywacyjny - opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz
wlasnorgcznym podpisem;
zyciorys zawodowy (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg pracy zawodowej - opatrzony
numerem telefonu kontaktowego lub e-mail oraz wtasnorgcznym podpisem;
kwestionariusz osobowy;
kserokopie swiadectw pracy dokumentujacy posiadany staz pracy, a w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - za§wiadczenie o zatrudnieniu;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejgtnosci, tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich
miejsc pracy ( jezeli kandydat takie posiada);
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
gtownego ksiggowego;
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) braku prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw, umyslne przestgpstwo z oskarzenia
publicznego lub za przestepstwo skarbowe,
¢) posiadaniu zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych i
nieposzlakowanej opinii,
o$wiadczenie kandydata o tresci ,, wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z art.6 ust.1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str. 1 z p6zn. zm.).
klauzula informacyjna wynikajaca z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych)
Wzory w/w o$wiadczen oraz kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie
internetowej 1 w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastkowie oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy Jastkow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.

Praca w wymiarze 1/1 etat w pokoju dwuosobowym;
Praca na I pigtrze;
Praca przy komputerze.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu maju 2019r. nie
przekracza 6% w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6Ob niepetnosprawnych.



Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko: Glowny Ksi¢ggowy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Jastkowie”

w budynku Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Jastkowie, Sieprawice 24, 21-002 Jastkéw, w
terminie od dnia ogloszenia do dnia 28.06.2019r. do godz. 15:00 lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do osrodka).

Dokumenty, ktore zostana zlozone po terminie nie bedq rozpatrywane.

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Jastkowie zastrzega sobie prawo odwotania
naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Po przeprowadzeniu naboru dokumenty ztozone przez kandydatéw mozna odebra¢ osobiscie w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastkowie, a w przypadku ich nie odebrania po uptywie
60 dni od daty ogtoszenia wynikdéw naboru nastgpi ich zniszczenie.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg oddawane ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Wszelkie informacje o naborze beda umieszczone na tablicy ogloszen i na stronie internetowej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastkowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Urzedu Gminy Jastkow.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej i tablicy ogloszen
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastkowie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
Urzedu Gminy Jastkow.

Postepowanie skladac si¢ bedzie z:

Etap 1. Sprawdzenie dodkumentéw pod wzgledem formalnym oraz wstepna ocena merytoryczna.
Etap II. Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoltecznej w Jastkowie, Sieprawice 24, 21-002 Jastkow.

O terminie przeprowadzenia drugiego etapu naboru, osoby zakwalifikowane zostang powiadomione
telefonicznie.

Jastkow dnia 18.06.2019r. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastkowie
Kierownik
Wanda Pyszniak-Adamczyk



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

1.

10.

Administratorem danych kandydata na stanowisko zawarte w ogloszeniu bedzie Gminny

Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastkowie Sieprawice 24, 21-002 Jastkow.
Z Inspektorem Ochrony Danych kandydat moze skontaktowaé sie droga elektroniczna:

iod@jastkow.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.
Dane kandydata beda przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia naboru na

stanowisko pracy na podstawie art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 11 i n. ustawy
o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, a dane niewymienione

w przepisach na podstawie zgody kandydata zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.
Dane kandydata moga zosta¢ przekazane organom witadzy publicznej oraz podmiotom

przetwarzajacym, ktorym Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Jastkowie zleci

wykonywanie czynnosci przetwarzania danych.
Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotaczone do

jego akt osobowych. Dokumenty ztozone przez kandydatow nie wylonionych w wyniku
naboru mozna odebra¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastkowie, a
w przypadku ich nie odebrania po uptywie 60 dni od daty ogloszenia wynikoéw naboru

nastgpi komisyjne ich zniszczenie.

Podane przez kandydata dane osobowe nie beda wykorzystywane do decyzji opartej na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, ani nie zostang przekazane do
panstwa trzeciego (poza obszar Unii Europejskiej, Islandii, Norwegii i Lichtensteinu) lub
organizacji mi¢dzynarodowe;.

Kandydat ma prawo do zadania od Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Jastkowie
dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia
przechowywania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze do przenoszenia
danych;

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
jako organu nadzorczego, gdy przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzania Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
Kandydat ma prawo w kazdym momencie wycofa¢ zgod¢ bez wplywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody;
Podanie przez kandydata danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych jest dobrowolne.



