Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym OsSrodku Pomocy Spotecznej
w Brzezniu:

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRZEZNIU
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Glowny ksieggowy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Brzezniu

I. Nazwa i adres jednostki: Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Brzezniu,
ul. Wspolna 44, 98-275 Brzeznio

I1. Okreslenie stanowiska: Glowny ksiegowy
wymiar czasu pracy - pelny etat.

I11. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.

poz. 1282),

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

4. brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5. wyksztalcenie — spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

N

— ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3- letniej praktyki w ksiegowosci,

— ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
Cco najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

— wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

— posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustlugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

6. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

8. nieposzlakowana opinia.

~

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania obowigzujacych  przepisOw  prawa,
w szczegblnosci ustaw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustaw podatkowych, ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych niezbednych do
wykonywania zadan niezbednych do pracy na stanowisku Gtownego ksiegowego
w osrodku pomocy spotecznej,
znajomos$¢ obstugi programéw ksiegowych i ptacowych,
3. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

N



4. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, doktadnos¢,
odporno$¢ na stres, zaangazowanie, dyspozycyjno$¢, rzetelnos¢, sumienno$¢
1 terminowos¢ w wykonywaniu zadan.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1.

ok wn

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzezniu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Wspoltpraca z bankiem w zakresie obstugi GOPS.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji finansowych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych —prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych 1 innych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
przedktadanie ich do zatwierdzenia Kierownikowi GOPS.

Opracowywanie planow dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki przy wspotpracy
z Kierownikiem GOPS.

Kompletowanie dokumentow finansowo-ksiegowych i dokonywanie przelewow.
Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;j.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych z zakresu GOPS

i funduszu alimentacyjnego.

Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list wyplat z tytulu uméw o pracg, umow
zlecenia, o dzieto 1 innych.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym ( w tym PIT), ZUS
(sporzadzanie miesigcznych deklaracji i raportow rozliczeniowych dotyczacych
pracownikow, zleceniobiorcow i $wiadczeniobiorcéw), PUP I innymi instytucjami.
Obstuga 1 nadzor finansowy nad realizowanymi przez GOPS projektami
wspotfinansowanymi ze srodkéw Unii Europejskie;.

Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych 1 wyposazenia.

Przyjmowanie wnioskow na wyptate Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.
Prowadzenie postepowan zgodnie z ustawag o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow 1 KPA.

Prowadzenie postgpowan z dtuznikami alimentacyjnymi na podstawie ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika GOPS.

Szczegotowy zakres czynnosci zostanie okreslony zakresem obowigzkow.

V. Warunki pracy na stanowisku:

ogakrwdE

Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Brzeznio.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace¢. Pierwsza umowa na czas okreslony.

Pelny wymiar czasu pracy.

Praca biurowa, kontakt ze stronami, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz.936 ze zm. ) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Brzezniu.



7. Praca w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy os$wietleniu sztucznym
1 naturalnym w pozycji siedzacej.

8. Pracownik uzytkuje sprzet biurowy, w szczegolnosci: komputer, drukarke, kserokopiarke,
telefon.

V1. Wymagane dokumenty:

PonbRE

list motywacyjny

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, uprawnienia
i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow (poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych wymagany staz pracy, doswiadczenie
zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — oswiadczenie kandydata
o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia Oraz rodzaj zajmowanego
stanowiska;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego Obywatelom
przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku (wyloniony kandydat, przed zawarciem umowy 0 prace
zostanie skierowany na badania wstepne);

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

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub przestepstwo skarbowe;

10. zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wzor w zataczeniu).

VI1. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
"Nabor na stanowisko: Gtowny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Brzezniu " do dnia 24 maja 2021 r. do godz. 15.00, w Urzedzie Gminy Brzeznio,
ul. Wspolna 44, 98-275 Brzeznio — w Sekretariacie.

Aplikacje, ktore wpltyna po terminie nie bgda rozpatrywane (decyduje data i godzina
wpltywu do Urzedu).

VII1. Klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzajagcym Pani / Pana dane osobowe jest
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzezniu; ul. Wspdlna 44;
98-275 Brzeznio telefon: 43 820 30 26 e-mail: gops@brzeznio.pl



mailto:gops@brzeznio.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email
iod@brzeznio.pl lub pod adresem administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego. Administrator przetwarza dane (imiona i nazwisko, data urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia), poniewaz jest to niezbedne do wypeltnienia obowigzkow wskazanych w
ustawie z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy z pozniejszymi zmianami (art. 22%). Na
podstawie Pani/Pana zgody przetwarzane beda dodatkowe informacje przekazane w
innych dokumentach np. CV.

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe takze w kolejnych
rekrutacjach, jezeli Pani/Pan wyrazi na to zgodg.

4. Pani/ Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane odbiorcom upowaznionym do ich
otrzymywania na podstawie przepisow prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do czasu zakonczenia obecne;j
rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystywanie danych
osobowych dla celow przysztych rekrutacji dane wykorzystywane bedg przez okres
wskazany w o§wiadczeniu zgody.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

7. Przyshuguje Pani / Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie;
powyzsze nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody przed jej cofnieciem.

8. Jezeli Pani/Pan uwaza, ze przetwarzanie jej/jego danych osobowych przez
Administratora jest niezgodne z prawem, to moze wnie$¢ skarge do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 2).

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa
wymienionych w punkcie 3 niniejszego dokumentu jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postgpowaniu rekrutacyjnym.

10. Administrator nie zamierza przekazywaé Pani/Pana danych osobowych do panstwa
trzeciego ani do organizacji mi¢dzynarodowych.

11. Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie beda
podejmowane w sposob zautomatyzowany.

IX. Dodatkowe informacje:

1. brak podpisu na oswiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym, Kkwestionariuszu
osobowym i zgodzie na przetwarzanie danych osobowych bgdzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych;

2. kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaly dokumentéw do wgladu
pracodawcy;

3. lista osob, ktore spetnity wymagania formalne, informacje o dalszym postgpowaniu
kwalifikacyjnym oraz wyniki naboru zostang ogloszone w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Urzedu Gminy Brzeznio (www.brzeznio.finn.pl ) oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy BrzeZnio;

4. wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace — pierwsza
umowa na czas okreslony;



5. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetlnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0s6b niepetlnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym opublikowane ogloszenie jest nizszy niz 6%.

Brzeznio, dnia 13.05.2021 r.
Kierownik GOPS
(-) mgr Anna Machata-Ku$mierek



