Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 18/2019r.
Z dnia 23.09.2019 .
Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Gardei

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gardei ogtasza nabér na wolne stanowisko -

Gtowny Ksiegowy

W Osrodku Pomocy Spotecznej w Gardei

Wymagania niezbedne:

u [

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia handlu (EFTA) —
strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym bgdz innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub  za przestepstwo
skarbowe.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego Ilub

umyslnego przestepstwa skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Spetnia przynajmniej jeden z ponizszych punktow:

a) Ukonczyf\ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce  ekonomiczne  studia  magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke
w ksiegowosci.

b) Jest wpisany\a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow.

c) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

10. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w GOPS.

11. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw GOPS.

12. Sporzadzanie list ptac.



13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS.

Prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym.

Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7.

Dokonywanie przelewdw.

Wifasciwe  przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej
na stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjng.

Przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku do archiwum.
Opracowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.

Wypetnianie obowigzkéw wynikajagcych z przepisow podatkowych, przepisow
z zakresu ubezpieczen spotecznych i innych przepiséw zwigzanych z wynagrodzeniem
i prowadzonej dziatalnosci jednostki.

22. Prowadzenie rozliczert PEFRON.
1. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowany kierunek studiéw ekonomia.

2. Doswiadczenie pracy w administracji samorzagdowej lub jednostkach samorzgdu
terytorialnego.

3. Biegta znajomos$¢ prowadzenia rachunkowosci.

4. Umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych.

5. Znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.: ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy — prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o pomocy spotfecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacjg zadan przez
Osrodek.

6. Umiejetnosc¢ i doswiadczenie w pracy w zespole.

7. Dyspozycyjnosé.

8. Bezkonfliktowos$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

9. Komunikatywnosc i rzetelnosc.

10. Umiejetnosc¢ obstugi komputera.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

3. Dokonywane wstepnej kontroli:

a) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

b) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4. Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo-ksiegowej Osrodka.

5. Przygotowanie projektow planow finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania.
6. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika GOPS, nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiegowego.

V. Informacja o warunkach pracy:
1. Wymiar czasu pracy: petny etat.
2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gardei, ul. Kwidzyriska 36, 82-520

Gardeja.



3. Umowa zostanie zawarta na warunkach okre$lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

4. Norma czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Osrodek dostosowany dla 0s6b poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich.

7. Jednoczesnie wypetniajgc obowigzek okreslony w ust. 2 pkt 4b art. 13 ustawy o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2008 nr 223 poz. 1458 tj. Dz.U. 2019 poz. 1282),
informuje, ze na koniec sierpnia 2019 r. wskaZznik zatrudnienia 0so6b
niepetnosprawnych w jednostce wynosit co najmniej 6% w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z wtasnorecznym podpisem.

2. CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wiasnorecznym odpisem.

3. Oryginat kwestionariusza osobowego.

4. Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
oraz staz pracy.

6. Pisemne referencje.

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Oswiadczenie o:

a) Niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysinego przestepstwa skarbowe.

b) Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

c¢) Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA)

d) Woyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

e) Petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

f) Niekaralnosci zakazem petnienia  funkcji  kierowniczych w  zwigzku
z dysponowaniem srodkami publicznymi.

g) informacje dotyczace przetwarzania danych dla kandydatéw do pracy:

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gardei, ul.
Kwidzynska 36,
82-520 Gardeja.

2. Celipodstawa prawna przetwarzania:



3.
4.
5.

VI.

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy’ beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnegob, natomiast inne dane, na podstawie

zgody©, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie

Panstwa zgoda na ich przetwarzanied, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

a. Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).,

b. Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO);

c. Art.6ust.1lita RODO;

d. Art.9 ust. 2 lit. a RODO.

Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.
Dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakornczenia procesu rekrutacji.
Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do zgdania od Administratora:

a. dostepu do dotyczacych go danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

c. prawo do usuniecia swoich danych osobowych

d. prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

e. prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres:
Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. (22) 531 03
00).

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu Pracy jest warunkiem
uczestnictwa w procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest dobrowolne.

Decyzje dotyczgce przetwarzania danych osobowych nie beda podejmowane w sposéb
zautomatyzowany. Administrator nie profiluje danych osobowych.

Nie przewiduje sie przetwarzania danych osobowych w celu innym niz cel, w ktérym dane
osobowe zostaty zebrane.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, ktéry jest dostepny pod numerem
telefonu: +48 791 150 939 lub pod adresem e-mail: biuro@solved.com.pl.

Termin i miejsce ztozenia dokumentow

1. Termindo 08.10.2019r.

2. Sposdb sktadania dokumentéow: dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie
w Os$rodku Pomocy Spotfecznej w Gardei ul. Kwidzyriska 36, w sekretariacie w godz.
0Od 7:00 do 15:00, w $rody od 8:00 do 16:00 w dni robocze lub listem poleconym przestac
na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Gardei ul. Kwidzyriska 36, 82-520
Gardeja w zamknietej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GARDEI”do dnia 8.10.2019 r. do godziny 15:00
(decyduje data wptywu do Osrodka). Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

a) Dodatkowe informacje: Tel. 55 275 14 21 wew. 10, Kierownik GOPS

b) Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w GOPS Gardeja, ul. Kwidzynska 36, 82-520
Gardeja



VIL.

Dokumenty dotyczace naboru mozna pobra¢ w GOPS Gardeja, ul. Kwidzyrska 36, 82-520
Gardeja oraz na stronie:gopsgardeja.naszops.pl

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedtozy¢
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong datg nie
wczesniejszg niz miesigc przed jej ztozeniem.

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
zatrudnieniem winien jest dostarczy¢ dokumenty w oryginale poswiadczajace
wyksztatcenie, nabyte umiejetnosci oraz sSwiadectwa pracy.

Zastrzega sie mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny. Ztozonych
dokumentdéw aplikacyjnych Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Gardei nie zwraca.
Dokumenty aplikacyjne niewykorzystane zostang zniszczone. Dane zbierane s3 dla

potrzeb rekrutacji.

Na dokumentach prosimy o dopisanie Klauzuli: RODO nawiazujacej do przetwarzania
danych osobowych.

Lista kandydatéw spetniajacych formalne wymogi zostanie upowszechniona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszerr GOPS w Gardei.

Do naboru moga przystapic jedynie Kandydaci, ktorzy spetniajg wymagania formalne,
o ktorych mowa w pkt. V

Dodatkowe informacje:

1. Aplikacje, ktore wptyng do GOPS w Gardei po terminie nie zostang rozpatrzone

2. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie
o terminie postepowania sprawdzajgcego.

3. Informacje o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogtoszern w GOPS w Gardei.

Kieigwnik G(;F}S Gardeja
T AN, /7\,{”]}(. W
Elzbieta Stawarz



