OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Glogowie oglasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze w Gminny Osrodku Pomocy Spolecznej w Glogowie

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Glogowie

ul. Piaskowa 1

67-200 Glogow

I1. Stanowisko urzednicze i wymogi czasu pracy:

Stanowisko: Glowny Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Glogowie
Wymiar czasu pracy: umowa 0 prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Glogowie

II1. Niezbedne wymagania: gltownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

1.
2.
3.

ma obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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 ksiggowosci,

ukonczyta §rednia, policealng lub pomaturalng szkolt¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IVV. Dodatkowe wymagania:

1.

2.

6.
7.
8.

Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

Znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, systemie ubezpieczen
spotecznych, 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
0 podatku dochodowym o0s6b prawnych iod osob fizycznych, o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych;

3. Doswiadczenie zawodowe w jednostkach pomocy spotecznej;
4.
5

Znajomo$¢ programu: platnik, ksiggowos¢ budzetowa.

Sumiennos$¢ 1rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do statego
podnoszenia swoich kwalifikacji.

Odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢ realizacji powierzonych zadan;

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Nieposzlakowana opinia;

V. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.



W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych  w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V1. Zadania wykonywane na stanowisku:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej GOPS,
prowadzenia rozliczen z ZUS, US,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych,
o sporzadzanie deklaracji ZUS,
o dokonywanie przelewow,
o dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa;
o kontrola prawidlowosci inwentaryzacji  przeprowadzonej w Osrodku
(rozliczenie inwentaryzacji rocznej);
o wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.
o przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgloszen wymaganych
przepisami prawa,
o sporzadzanie list plac, ewidencja podatkow od osdb fizycznych, prowadzenie
ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie sprawozdan
z zatrudnienia i wykonania funduszu ptac,
opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania,
zapewnienie  prawidtowos$ci, terminowos$ci  irzetelnosci  sprawozdan
finansowych sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,
o opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
o rozliczanie $srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,
o wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

VII. Wymagane dokumenty:

el N =

o

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia, kopie
dokumentow o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz
kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu na okre§lonym stanowisku, w przypadku trwajacego zatrudnienia);
kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata;
oSwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych ( t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289),

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jesli dotyczy).

0 Klauzula informacyjna — zatgcznik nr 1



VI11. Miejsce i termin skladania ofert:

1.

3.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego
ksiggowego GOPS w Glogowie” W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Glogowie (w pokoj nr 215) w terminie do 14 czerwca 2022 r. do godz. 12.00 lub
przesta¢ na adres : Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Glogowie, ul. Piaskowa 1,
67-200 Glogow.

Decyduje data wptywu dokumentéw do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Glogowie. Aplikacje, ktoére wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Glogowie” i podpisane.

4.

5.

6.

7.

Kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
osobg sktadajaca dokumenty.

Osoba upowazniong do kontaktu jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Glogowie - Danuta Sadowska, tel. 76 836 55 53

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glogowie zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu skladania ofert pracy,
zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Z kandydatem, ktory przejdzie pozytywnie procedur¢ konkursowa, zostanie zawarta
umowa o prace.

IX. Inne informacje

1.

2.
3.
4.

Kandydaci z kompletem dokumentow spelniajacych wymogi formalne zostang
zaproszeni telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjna,

Kandydaci niespelniajacy warunkow nie bedg o tym informowani,

Otwarcie kopert nastgpi dnia 14 czerwca 2022 r. 0 godz.12.30

Informacja 0 wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://gopsglogow.bip.gov.pl/

Gtlogow, dnia 03 czerwca 2022 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Glogowie

Danuta Sadowska



Zatacznik nr 1
KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1) dalej RODO informujg, ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych, przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji,
jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Glogowie ul. Piaskowa 1, 67-200 Gogow, tel. 76 836
55 50, e- mail gops@gminaglogow.pl

2) Moze si¢ Pan/Pani kontaktowac z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem

Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych

osobowych za pomocg adresu email: iodags@iodags.pl lub pisemnie na adres

Administratora.

3) Pana/ Pani dane osobowe dotyczgce postepowania rekrutacyjnego bedag przetwarzane:

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — przetwarzanie jest niezb¢dne do wypehienia
obowiagzku prawnego cigzacego na Administratorze tj. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu
Pracy (art. 221 § 1)

- na podstawie art. 6 ust 1 lit b RODO, jako dane niezbedne do podjecia dziatan na zadanie
osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na podanie
wiekszego zakresu danych osobowych niz okreslone w art. 22* § 1 Kodeksu pracy m.in. nr
telefonu

4) Udzielone przez Pana/Panig zgody mogg zosta¢ odwolane w dowolnym czasie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5) Pana/Pani  dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane przez okres wynikajacy z odpowiednich regulacji prawnych, t.j. 3 miesigce od
momentu zakonczenia rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzagdowych. W przypadku gdy kandydat wyrazi zgode na przetwarzanie przez okres dtuzszy,
w celach przysztych rekrutacji, dane beda przetwarzane nie dluzej niz 1 rok od daty ztozenia
zgody lub do czasu wczesniejszego wycofania zgody.

6) Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda
podlega¢ profilowaniu.

7) Pana/Pani dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy
Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

8) W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani
nastgpujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
C) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usunigcia danych osobowych;
e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych.
9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 Kodeksu
Pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Pania
innych danych jest dobrowolne.

10) Pana/Pani dane osobowe moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej


mailto:gops@gminaglogow.pl

w Glogowie ul. Piaskowa 1, 67-200 Gogéw, dla potrzeb przyszlych rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazKku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

(data i czytelny podpis kandydata do pracy)



