OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Miasteczku Krajenskim
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j
ul. Kosciuszki 38, 89-350 Miasteczko Krajenskie

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)

4)

d)

obywatelstwo polskie
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

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 $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydany na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowo$ci
znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow podatkowych,
ptacowych oraz przepisoOw z zakresu ubezpieczen spotecznych

znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa pracy, ochrony danych osobowych

znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych



S)

6)

7)

8)

9)

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i1 przewidywane zalozenia

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach ksiggowych,
ptacowych, sprawozdawczych 1 bankowych

znajomos¢ zasad ksiegowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw
publicznych

mile widziane do§wiadczenie w pracy w osrodku pomocy spotecznej

dobra znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

10) umieje¢tnos¢ nawigzywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami,

11)samodzielnos¢ w pracy oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy, poczucie

odpowiedzialnos$ci za realizowane zadania,

12) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania aktow prawnych.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

Odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole
doktadno$¢ odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ organizowania i planowania pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)]
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
sporzadzanie sprawozdan statystycznych 1 finansowych

prowadzenia rozliczen z ZUS 1 US

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgltoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi

opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika
Osrodka

opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i1 wydatkow
10) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j
11) sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu

1 sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz



nadzorowanie prawidlowosci potragcen 1 kontrolowanie zgodnosci wydatkoéw
z regulaminem i przepisami prawa

12) rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow

13)rozliczanie zadhuzenia dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionymi do alimentéw

14) kontrola prawidtowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Os$rodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej)

15) zapewnienie terminowego $cigania naleznosci

16) gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej] dokumentacji
przewidzianej ustawa

17) odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiggowa

18) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy

19) prowadzenie rejestru dokumentdw w obrebie prowadzonych spraw

20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdore na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika Osrodka nalezg do kompetenc;ji
gtownego ksiggowego

21) archiwizacja dokumentow.

S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: 0,5 etatu.
2) Umowa zawarta na zastgpstwo.

3) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Miasteczku Krajenskim.

4) Praca z monitorem ekranowym do 4 godzin.
5) Obstuga urzadzen biurowych.

6) Obstuga klientow.

7) Praca pod presja czasu.

8) Wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do pomieszczen biurowych oraz do
pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdow oraz wind dla niepetnosprawnych.

6. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Miasteczku

Krajenskim, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:



1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

zyciorys (CV),
list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe
lub wazne zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r.
poz. 1781) oraz art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016),

11) dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy, w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych - (Dz. U. =z 2019r.
poz. 1781)” i podpisane.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie

w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej, lub poczta na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej, ul. Kosciuszki 38, 89-350 Miasteczko Krajenskie, z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko gltéwnego ksiggowego" w terminie do 15 kwietnia 2022
roku do godz. 15:00. Decyduje data wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Miasteczku Krajenskim.

9. Inne informacje:



10.

1)

2)

3)

4)

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Miasteczku Krajenskim, przy ul. Kosciuszki 38,

dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dotaczone
zostang do jego akt osobowych,

dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru,
bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od
ogloszenia wynikéw w Biuletynie Informacji Publiczne;,

osoby spetlniajagce wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang
powiadomione o terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Klauzula informacyjna:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej, ul. Kosciuszki 38, 89-350 Miasteczko Krajenskie,

w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac sig
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: marek.powala@wp.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu niezbednym do realizowanego
procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dzialan przed zawarciem umowy, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit.c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych,

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych,

podmioty, z ktorymi Administrator podpisal umowe powierzenia,

instytucje publiczne, ktorym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne
przepisy prawa,

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej
organizacji mi¢dzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng
Administratora

posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu  wobec  przetwarzania. Jezeli przetwarzanie danych odbywa
si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody
na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez wplywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzaniem, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem



8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy o ochronie danych

9) podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne
do realizacji celéw, o ktorych mowa w pkt 3. Konsekwencjg niepodania lub podania
niepetnych danych osobowych bedzie skutkowato brakiem mozliwosci realizacji
zadan wymienionych w pkt 3

10) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w sposob cze$ciowo zautomatyzowany,
nie beda poddawane procesowi profilowania.

Miasteczko Krajenskie, dnia 1 kwietnia 2022r.



