Zembrzyce, 23.12.2022r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W ZEMBRZYCACH OGLASZA DRUGI NABOR NA STANOWISKO

Referent ds. ksiggowosci w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zembrzycach

Nazwa i adres jednostki: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zembrzycach
Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: '; etatu

Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2023 r.

Do naboru moze przystapic osoba, ktora spelnia nast¢pujace wymagania:

1.Wymagania niezbe¢dne:

1. obywatelstwo polskie,

. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

. niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe,

. nieposzlakowana opinia,

. wyksztalcenie $rednie
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2. Wymagania dodatkowe ktorych spehienie nie jest obowigzkowe, a ktore bgdg brane pod

uwage przy ocenie kandydata:

1. preferowane wyksztatcenie $rednie lub wyzsze o kierunku ekonomicznym;

2. dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

3. znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych 1
zdrowotnych, ustawy o pracownikach samorzadowych i ustawy o samorzadzie gminnym,
4. umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, terminowos¢,
odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc,

5. komunikatywnos¢, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw interpersonalnych,
samodzielnosc¢,

6. gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych

7. mile widziane do§wiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej w jednostkach
sektora finanso6w publicznych;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, m.in.:

1. segregowanie posiadanej dokumentacji dowodéw ksiggowych stanowigcych podstawe
ksiegowania dochodow 1 wydatkow budzetowych,

2. pomoc we wprowadzaniu danych do systemu finansowo- ksiggowego oraz bankowosci
internetowej w zakresie otrzymanych uprawnien,

3. sporzadzanie analiz, sprawozdan i innych informacji w sposob terminowy, rzetelny
zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

4.naliczanie wynagrodzen pracownikéw osrodka i sporzadzanie list wyplat,

5. dokonywanie przelewoéw na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dokumentow,

6. rozliczanie sktadek zdrowotnych , spotecznych od podopiecznych i pracownikow oraz
dokonywanie niezbednych korekt,

7. prowadzenie ewidencji wyposazenia i §rodkoéw trwalych, nadzér nad przeprowadzang
inwentaryzacja,



8. przygotowanie i1 przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
9. wykonywanie innych czynno$ci wspomagajacych prace Gtéwnego Ksiggowego,

1

1

0.zastepowanie  Glownego Ksiegowego podczas jego diluzszej nieobecnosci
w niezb¢dnym zakresie,
1. wykonywanie innych polecen Kierownika.

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

rOwnowazny system czasu pracy, obowigzujgca norma czasu pracy w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynosita 72 etatu

2.praca w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny wymaga jednak

wspotdzialania z innymi pracownikami.

3.wykonywanie obowigzkéw pod presja czasu, wymagajace odpornosci psychicznej

i radzenia sobie ze stresem.

4.wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze .

Pracownik bg¢dzie wykonywal zadania okreslone zakresem czynnosci i bedzie podlegat
bezposrednio Kierownikowi.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepelnosprawnych, nie wynidst co najmniej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1.

BN
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10.

11.

12.

Zyciorys;

. list motywacyjny;

. kwestionariusz osobowy, z danymi kontaktowymi i nr telefonu;

. dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie 1 staz pracy (w przypadku
przedtozenia kserokopii dokumentéw oryginal powinien by¢ przedtozony podczas
rozmowy kwalifikacyjnej);

. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach;

. kopie dokumentow ($wiadectw pracy lub zaswiadczen) potwierdzajacych, staz, pracy

. podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

. podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z peini praw publicznych;

podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) 1

kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydatow,

zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, dotyczacego preferencji w zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych, w przypadkach gdy jednostka osigga wskaznik zatrudnienia oso6b

niepelnosprawnych ponizej 6 %



6.Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs stanowisko
,Referent ds. ksiegowosci” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej (pokdj Nr 7), 34-210 Zembrzyce 540, lub poczta na adres Gminny

Pomocy Spotecznej w Zembrzycach, 34-210 Zembrzyce 540, w terminie do dnia 10 stycznia
2023r. do godz. 12*° (decyduje data wptywu do GOPS). Dokumenty, ktore wplyna po
uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

1.

(98]

9.

w przypadku dokumentoéw aplikacyjnych przestanych poczta, za datg ztozenia oferty
przyjmuje si¢ date doreczenia przesytki do Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Zembrzycach,

. w dokumentach aplikacyjnych prosze poda¢ numer telefonu do kontaktu,
. osoby, ktére zakwalifikuja si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej s zobowigzane do

przedstawienia oryginatu dokumentéw dotgczonych do aplikacji,

. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej: https://bip.malopolska.pl/gopszembrzyce oraz na tablicy
informacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zembrzycach,

. kandydaci zakwalifikowani (spetniajagcy wymogi formalne) otrzymaja informacje

dotyczaca dalszej procedury rekrutacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie,

. oferty niekompletne, nie spetniajace wymagan formalnych lub zlozone po terminie

zostang odestane kandydatom za posrednictwem poczty,

. dokumenty pozostatych kandydatow, moga zosta¢ odebrane w ciggu 3 miesigcy po

zakonczeniu rekrutacji, po uptywie tego terminu zostang zniszczone,

. Kandydat/ka wybrany/a do zatrudnienia, przed podjeciem pracy, bedzie zobowigzany/a

dostarczy¢ zaswiadczenie, uzyskane z KRK, na wlasny koszt, potwierdzajace
niekaralno$¢, wezesniej zadeklarowang w stosownym oswiadczeniu,

wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).Ww.
klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

Signature l\igL erified
Dokument podpisgny przez

Beata Stanasz
Data: 2022.12/23 12:59:09 CET

Osrodek



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 osob fizycznych w zwiagzku 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 ze zm.) - dalej: ,,RODO”
informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Administratorem Panstwa danych jest Gminny OsSrodek Pomocy Spolecznej
w Zembrzycach (34-210 Zembrzyce 540 )

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Pafstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
za posrednictwem adresu email: gops@gopszembrzyce.pl lub pisemnie pod adres
Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji, tj. gdyz
jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze
(art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zw. z Ustawg z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych.W przypadku
dobrowolnego udost¢pniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajace

z obowiazku prawnego, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona
zgoda na przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Udostgpnione dobrowolnie dane beda przetwarzane w procesie rekrutacji na
wymienione stanowisko.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych,
w tym przepisow archiwalnych tj. 3 miesigcy od zakonczenia przyjmowania
dokumentow. Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie — co do zasady do
czasu wycofania przez Panstwa zgody na ich przetwarzanie.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandi¢).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
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) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem;

e) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody

(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - prawo do usunig¢cia danych;



f) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgedu Ochrony Danych Osobowych

8)

9)

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwiazku z cigzacym na Administratorze
obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie
brakiem realizacji celu, o ktorym mowa w punkcie 3.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia
kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktorej mowa w
art. 22(1)§1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych spowoduje, Ze zlozona oferta pracy nie bgdzie rozpatrywana
Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewn¢trznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.
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