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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Siechnicach
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Ksiegowej — 1 ETAT

Wymiar etapu: pelny wymiar czasu pracy.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymagania niezbgdne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia wymagania:

1)
3)

4)
5)

6)

posiada wyksztatcenie minimum $rednie,

posiada doswiadczenie w pracy w ksiggowosci przez okres min. 2 lata,

posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

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

posiada znajomosé zagadnien rachunkowoéci budzetowe;.

Wymagania dodatkowe:

1

2)
3)

biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, ustawy o naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych oraz przepisow wykonawczych do tych
ustaw,

do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzgdowej,

znajomos$é programu Progman Finanse FIRMY Wolters Kluwer,

Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku (opis stanowiska):

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

prowadzenie rozliczen z ZUS i US;

przygotowanie i skladanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych (w zakresie ksiegowosci) wydawanych przez

Kierownika jednostki;

opracowanie projektow planéw finansowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych;

8. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow;

9. prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych;

10. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

11. sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracer i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

12. rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji;

13. prowadzeniem spraw z zakresu egzekucji administracyjnej,

14. gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

15. sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych;
pisemne ustalanie sald co najmniej raz w roku obrotowym ze swoimi kontrahentami,

16. sporzadzanie niezbednych sprawozdan i ich analiz,

17. opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochoddéw i wydatkéw
budzetowych oraz sprawozdan o dokonanych zmianach w budzecie,

18. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

19. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiggowo-rachunkowych

oraz sprawozdan finansowych,
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,rekrutacja na stanowisko ksiggowej” w terminie do
15.01.2024 r. (liczy sie wplyw do tutejszego Osrodka ) do godz. 14:00.

Oferty ktore wplyna niekompletne lub po uplywie wyZej wskazanego termonu nie bedg rozpatrywane.
Oferty nie wykorzystane w naborze zostang zniszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia podpisania umowy
prace z wybranym kandydatem.

Kierownik zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania rekrutacyjnego bez uzasadnienia.

UIRIPNISATY

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODQ") informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy

Spolecznej w Siechnicach z siedzibg 55-011 Swigta Katarzyna, ul. Zernicka 17.

2. W sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sig z Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem email: iod@gops-siechnice.org.pl.
3. Dane kandydatow do pracy bedg przetwarzane:

3.1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy
wynikajacego z art. 22* kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, imion rodzicow,
daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do korespondencii, wyksztatcenia
i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych
danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO),

3.2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie zgody na przetwarzanie danych
osobowych, tj. danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej, przekazanych
w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawa przetwarzania jest
ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

3.3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych w
trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem umiejetnosci i zdoInosci potrzebnych
do pracy na okreslonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawg przetwarzania tych danych
jest nasz uzasadniony interes administratora (art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

3.4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby
wykazania faktow, wykazania wykonania obowiazkow (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

3.5. w celu przeprowadzenia przyszlych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie zgody na
przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym
i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ta zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa 0séb, ktorych dane dotyczg

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych

oraz otrzymania ich kopii, prawo Zadania ich sprostowania (poprawiania), usunigcia lub

ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do przenoszenia swoich
danych osobowych. W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych, przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODOQO, wskazanych

powyzej w pkt 3.

Powyzsze zgdania mozna przestaé na adresy wskazane w pkt 11 2. Ponadto, zgodnie z RODO,

przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.
5. Okres przechowywania danych:



