Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swierczowie
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko Glownego ksiegowego

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swierczowie

I. Okreslenie stanowiska pracy:

Nazwa stanowiska: Gtowny ksiegowy

Podleglosé¢ stuzbowa: Kierownik GOPS w Swierczowie

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat

Umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: 1 czerwiec 2023 r.

I1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na

podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzku gtownego ksiggowego.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezb¢dnych do wykonywania pracy na w.w.
stanowisku —ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w
ksiggowosci lub ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.
5. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

. Posiadanie do$wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowe] w

jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenia na
stanowisku gtoéwnego ksiggowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego lub
pracownika ksiegowego- finansowego jednostki pomocy spoteczne;.

. Znajomos$¢ przepisow :

ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

ustawy o rachunkowosci 1 sprawozdawczosci budzetowe;,

podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

ubezpieczen spotecznych,

pomocy spoltecznej,

Swiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, pieczy zastepczej,

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien
planéw w oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zatozenia,



e znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej jednostki budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych.

3. Predyspozycje:odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, cierpliwo$é, kreatywnosé,dobra
organizacja pracy,zdolnos¢ do pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, stabilnos¢
emocjonalna,wysoki poziom empatii, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ biegtego myslenia i
postugiwania si¢ aktami prawnymi

4. Obstuga komputera i programéw ksiggowych oraz urzadzen biurowych

I11. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.
2. opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

3. organizowanie 1 nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostki,

. analiza realizacji budzetu Osrodka,

. nadzor nad catoksztattem spraw z zakresu rachunkowos$ci budzetowej Osrodka,

. prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

. sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej 1 operacji finansowych,

8. czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentow ksiggowych,
9. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej,

10. opracowanie projektow planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z procedurg
obowigzujaca w jednostce,

11. sporzadzenie bilansoéw i sprawozdan finansowych, czuwanie nad nie przekroczeniem
wydatkéw w paragrafach,

12. dokonywanie analizy wykonywania planu finansowego jednostki,

13. czuwanie nad prawidtowo$cig umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,

14. wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

15. dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

16. sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej wszystkich dowodow ksiegowych oraz
innych dokumentow powodujacych skutki finansowe,

17. przektadnie wnioskow w sprawach zmian w planach finansowych jednostki do skarbnika
gminy oraz wspoOlpraca z dzialem finansowym gminy,

18. obstuga ksiggowa pozyskiwanych §rodkow zewngtrznych,

19. prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych rozliczania funduszu ptac, nagrod,Swiadczen
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

20. obstuga programu Platnik,

21. sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku zyskow i strat, weryfikacja sald kont bilansowych
1 pozabilansowych,

22. wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownika,
23. nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem kasy,

24. dbato$¢ o zachowanie tajemnicy stuzbowej, przestrzeganie przepisow i regulaminow, zasad



higieny i bhp,

25.Wykonywanie polecen Kierownika.

IV. Warunki pracy:

1.
2. stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku ,

3. przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 - dniowym tygodniu pracy wynosi 40 godzin,
4.

5. praca trwa od poniedziatku do pigtku w godz. 7.10 - 15.10.

praca jednozmianowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierczowie,

dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesi¢cznym okresie rozliczeniowym,

V. Wymagane dokumenty: list motywacyjny,

1. zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV),

2. kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

3.kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

4.

10.

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach,

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( zat. nr 1 do ogloszenia ),

. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych ( zat. nr 2 do ogloszenia )

. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie zadan na ww. stanowisku

( zal. nr 3 do ogloszenia)

. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe ( zal. nr
4 do ogloszenia ),

. o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Informacjg dla osdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w

Gminny Os$rodku Pomocy Spolecznej w Swierczowie dotyczaca przetwarzania danych
osobowych”* (' zal. nr 5 do ogloszenia),

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zat. nr 6 do
ogloszenia),

* ” Informacja dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w

Swierczowie dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 RODO informujg, ze :

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Brzeska 15, 46-112 Swierczow, REGON: 004501845 .

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym kontakt mozliwy jest
pod numerem tel.: 887818800 lub poprzez e-mail: biuro@centrumcyfryzacji.p!

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedq przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego przez Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej w Swierczowie na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO,).

4. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej



cofnieciem.

5. Odbiorcq danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
swiadczgcy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

6. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedqg przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celow okreslonych w pkt. 3 oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

7. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania
ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie Zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne z
rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Swierczowie. Ponadto przystuguje jej prawo do Zgdania ograniczenia przetwarzania w
przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie
wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylgcznie zgodnosci z
prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji. 9.
Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy przez Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Swierczowie.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Os$rodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizsza niz 6%.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25.04.2023 r. do godz. 15:00.
Oferty moga by¢ zlozone:

- osobiscie w zamknietej kopercie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Swierczowie —
pokdj Nr 1,

- przestane poczta na adres: Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierczowie; 46-112
Swierczow; ul. Brzeska 15;

z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko gléwnej ksiegowej ”.

VIII. Kandydaci, ktorzy zlozag wymagane dokumenty przechodza do nast¢pnego etapu
naboru, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierczowie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Przewidywany termin rozpatrywania ofert:

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 3 dni od uptywu terminu na ztozenie
ofert. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu 1 terminie
rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem.

Lista osob zakwalifikowanych zostanie ogloszona na stronie internetowej Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Swierczowie: swierczow.ops.com.pl oraz na tablicy ogloszen Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierczowie.



X. Ogloszenie o wynikach post¢powania rekrutacyjnego:

Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w ciggu 14 dni od zakonczenia procedury
naboru na tablicy informacyjnej Osrodka oraz na stronie internetowej: swierczow.ops.com.pl

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Swierczowie
Maria Bednarz



Zal.nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

8. Imig (IMiona) i NAZWISKO ...........cooiiiiiiii e e
9. IMHONA FOUZICOW .......oooniiiiiiiiie e e et e e e et e e e eaaee e e e aaaaeaeas
10. DAta UFOAZENIA .........ooooiiiiiiii e e e e e e e e e ttrr e e e e e e e e e e nnrtranaeeeeas
11, ODYWALEISEWO ......oooiiiiiiiiie et et e et e e e st e e e e sese e e e e naaaeeeessaeeeennns

12. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ............ccccccoeeviieiiiiiniiiiniienniieeeeeee

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

14. Wyksztalcenie uzupelniajace ..............coocooiiiiiiiiiiiiii e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)



16. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

17. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje” w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

18. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sa zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




Zat. nr 2
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych

Data i podpis kandydata do pracy



Zal. nr 3
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze stan mojego zdrowia pozwala na wykonywanie zadan
na stanowisku Gtéwny ksiggowy GOPS

Data i podpis kandydata do pracy



Zat. nr 4
OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze nie bytem/nie bylam skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Data i podpis kandydata do pracy



Zat. nr 5

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Informacja dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Swierczowie dotyczaca przetwarzania danych
osobowych”

Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z w/w informacjgq.

Data i podpis kandydata do pracy



Zat. nr6
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Swierczowie, ul. Brzeska 15,
46-112 Swierczéw, REGON: 004501845 w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego”,

Data i podpis kandydata do pracy



zal. nr 7

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opini¢

data i podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie



* » Informacja dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Swierczéw dotyczaca
przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 RODO informuye, Ze :

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Brzeska 15, 46-112 Swierczow, REGON: 004501845 .

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym kontakt mozZliwy jest
pod numerem tel.: 887818800 Ilub poprzez e-mail: biuro@centrumcyfryzacji.pl

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Swierczowie na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wphwu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

5. Odbiorcq danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
swiadczgcy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.

6. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedq przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celow okreslonych w pkt. 3 oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

7. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zZgdania
ich sprostowania Ilub usuniecia. Whniesienie Zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne z
rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Swierczowie. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w
przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie
wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylgcznie zgodnosci z
prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji. 9.
Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajqgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy przez Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Swierczowie.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 kwietnia 2023 r. do godz. 15:00.
Oferty moga by¢ ztozone:

- osobiscie w zamknietej kopercie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Swierczowie —
pokoj Kierownika GOPS,

- przestane poczta na adres: Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierczowie; 46-112
Swierczoéw; ul. Brzeska 15;

z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Gléownego Ksiegowego GOPS”.



VII. Kandydaci, ktorzy zloza wymagane dokumenty przechodzg do nastepnego etapu naboru,
ktorym jest rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swierczowie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Przewidywany termin rozpatrywania ofert:

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 3 dni od uptywu terminu na ztozenie
ofert. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 dniowym wyprzedzeniem.

Lista osob zakwalifikowanych zostanie ogloszona na stronie internetowej Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Swierczowie: swierczow.ops.com.pl oraz na tablicy ogtoszen Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierczowie.

IX. Ogloszenie o wynikach postepowania rekrutacyjnego:

Informacja o wynikach naboru zostanie upubliczniona w ciggu 14 dni od zakonczenia procedury
naboru na tablicy informacyjnej Osrodka oraz na stronie internetowej: swierczow.ops.com.pl

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Swierczowie
Maria Bednarz






