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GIAINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNES

OGLOSZENIE O NABORZE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SIECHNICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ksiegowa

(nazwa stanowiska)

1. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia wymagania:

RN~

6.

posiada wyksztatcenie minimum $rednie,

posiada do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci przez okres min. 2 lata,

posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

ma petng zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

biegta znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, ustawy o naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych oraz przepisow
wykonawczych do tych ustaw,

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowej, znajomos¢ programu Progman Finanse
FIRMY Wolters Kluwer.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

orON~

NO

10.
1.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

prowadzenie rozliczen z ZUS i US;

przygotowanie i sktadanie deklaracii, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych (w zakresie ksiggowosci) wydawanych przez
Kierownika jednostki;

opracowanie projektow plandw finansowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i
finansowych;

prowadzenie ewidenciji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw;

prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wiasnych i zadar zleconych;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

sporzadzanie naliczen odpiséw na zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczoéci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkoéw z regulaminem i przepisami prawa;
rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji;

prowadzeniem spraw z zakresu egzekucji administracyjne;j,

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawa,

sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych;
pisemne ustalanie sald co najmniej raz w roku obrotowym ze swoimi kontrahentami,
sporzadzanie niezbednych sprawozdan i ich analiz,

opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz sprawozdar o dokonanych zmianach w budzecie,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiggowo-rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

nadzor nad wykonywaniem inwentaryzaciji i rozliczen,
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21.

wykonywanie innych wynikajacych z potrzeb organizacyjnych Osrodka.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy, ktory stanowi zatacznik do ogtoszenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw,

podpisane pisemne o$wiadczenie: o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w petni z praw publicznych, o nie karalnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego,
za popetnione umysinie przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi
postgpowanie karne (osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia —
Informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umysinie),
podpisane pisemne o$wiadczenie dotyczace obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego oraz zapoznaniu sie z informacjg o przystugujacych na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 prawach. W przypadku
przekazania danych wykraczajgcych poza zakres przewidziany w Kodeksie Pracy prosimy
o zlozenie dodatkowej zgody na ich przetwarzanie,

kserokopie  dokumentu potwierdzajacego  niepetnosprawnosé w przypadku  osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz. 530),

10) inne (np. dokumenty $wiadczace o spetnieniu wymagan niezbednych np. kopie $wiadectw pracy

lub kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy, inne dokumenty
potwierdzajace spetnienie wymagan dodatkowych np. kopie dokumentow potwierdzajacych
posiadane do$wiadczenie zawodowe, kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach).

W zafgqczniku druki oswiadczen do wykorzystania.

5.Termin i miejsce skiadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

1)
2)

3)

4)

w zamknigtej kopercie w Sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Siechnicach,
ul. Zernicka 17 pok. 107 z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Ksiegowa”,

w formie elektronicznej na skrzynke podawczg ePUAP Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Siechnicach,

dokumenty aplikacyjne sktadane drogg elektroniczng powinny zostaé uwierzytelnione
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej lub profilem zaufanym ePUAP, o ktérym
mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci realizujacych zadania
publiczne,

w terminie do dnia 10.07.2024r .do godz. 14:00.

Zgtoszenia niespelniajace powyzszych wymogow oraz ztozone po uptywie wyznaczonego terminu ich
przyjmowania nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udziatu w postgpowaniu kwalifikacyjnym.
Oferty nie wykorzystane w naborze zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia podpisania umowy
prace z wybranym kandydatem.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

agrLN=

praca w Dziale Finansowo-Administracyjnym na stanowisku Ksiegowej,

umowa o prace,

miejsce pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej ul. Zernicka 17, 55-010 Swieta Katarzyna,
stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia teleinformatyczne,

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoscia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Siechnicach,
W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej os6b oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.



8. Opis postepowania rekrutacyjnego:

Nabor przeprowadzony bedzie w 2 etapach:

1. ETAP — weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytoryczne;j,

2. ETAP - test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Siechnicach ul. Zernicka 17, Swieta Katarzyna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie w sposéb
telefoniczny. Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na BIP oraz na stronie internetowej
Osrodka.

Wymagane dokumenty aplikacyine: list motywacyjny, CV. kwestionariusz osobowy powinny byé
opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Kierownik zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania rekrutacyjnego bez uzasadnienia.

Swieta Katarzyna dnia 24.06.2024 .

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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) (dalej ,RODQ”) informujemy, ze:

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

Spotecznej 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 kandydatoéw 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 korespondencji, wyksztatcenia
i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawa przetwarzania wyzej wymienionych
danych osobowych jest obowigzek prawny (art. 6 ust. 1 pkt c 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. Podstawg 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 zdolnosci potrzebnych
do pracy na okreslonym w ogtoszeniu stanowisku. Podstawa 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 obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

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

4. Prawa oso6b, ktorych dane dotyczg



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

oraz otrzymania ich kopii, prawo Zgdania ich sprostowania (poprawiania), usuniecia 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 RODO, wskazanych

powyzej w pkt 3.

Powyzsze Zadania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt 1 i 2. Ponadto, zgodnie z RODO,

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

Osobowych.

Okres przechowywania danych:

— w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas
niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacii,

— W zakresie wskazanym w pkt 3.4 i 3.5 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
przedawnienia roszczen wynikajgcych z przepisow prawa, a takze przez czas, w ktérym
przepisy nakazujg nam przechowywaé dane,

- w zakresie wskazanym w pkt 3.6 Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez
okres 12 miesiecy od daty wyraZenia zgody.

Pani/Pana dane osobowe mogg zostaé przekazane uprawnionym instytucjom okre$lonym przez

przepisy prawa oraz podmiotom przetwarzajacym, ktére $wiadczg ustugi na rzecz Administratora

danych i ktérym te dane sg powierzane.

Podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca

zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem

wzigcia udziatu w danym procesie rekrutacyjnym. W pozostalym zakresie podanie danych
osobowych jest dobrowolne.

Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposob zautomatyzowany, w tym w formie

profilowania.

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych

osobowych. Cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego

dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu

zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt 1 i 2.



