Na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z2019r. poz. 1282, ze zm.)

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lelkowie
Lelkowo 17
14-521 Lelkowo
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
gléwny ksiegowy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

w wymiarze 1/2 etatu

a. Wymagania niezbedne:
Kandydat powinien spetniaé, zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.305 ze zm.), nastepujace wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko;
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiggowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow;

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



b. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach budzetowych.
Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora

finansoéw publicznych (Ustawa o pracownikach samorzadowych 1 wydanych na jej podstawie
przepisdéw wykonawczych).

3.

Znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi

do tej ustawy

4.

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczosci

budzetowej
5. Umiejetnos¢ obstugi komputera programéw ksiegowych oraz sprzetu biurowego.
6. Znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od 0sob fizycznych.
7. Umiejetnos$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennosé i rzetelnos¢, dobra
organizacja
8. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz
9. Znajomos$¢ bankowosci elektroniczne;.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

w

13.

14.

15.

16.
17.

18

przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, nadzdr i biezgca analiza realizowanego
budzetu;

opracowanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych plandw finansowych okreslajacych
potrzeby w zakresie dziatalnos$ci Osrodka;

prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

prowadzenie biezgcej ewidencji wydatkowania srodkéw budzetowych na swiadczenia z
pomocy spotecznej;

sporzgdzanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw dochodéw i wydatkow,
sprawozdan GUS;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych;

nadzor nad biezacg realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;
przygotowywanie projektéw zarzadzen w zakresie zmian plandéw finansowych;
prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

. dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych;
. podpisywanie dokumentdéw stanowigcych podstawe do wydatkowania Srodkéw finansowych

oraz innych swiadczen majgtkowych;

. dekretowanie wszystkich dokumentdow finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja

budzetows;

windykacja i nadzdr nad $cigganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka
sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od
0s6b fizycznych, sktadek ZUS, prowadzenie ewidencji ptacowej, zaréwno z uméw o prace, jak
i umow zlecenie oraz umoéw o dzieto;

prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym oraz
innych wynikajgcych z przepisdw prawa;

sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczeri odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majatkowych, przygotowanie i rozliczanie
inwentaryzacji;

Sporzadzanie deklaracji VAT oraz przekazywanie ich do gminy ;



19. obstuga finansowa i rozliczanie $rodkdw pozyskanych z dotacji lub konkurséw, w tym z
Programéw UE;

20. opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdélnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

21. inne zadania wynikajace z obowigzkéw Gtownego Ksiegowego jednostki sektora
finansow publicznych.

I11. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
Planowany termin zatrudnienia 01.04.2022 r.
IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lelkowie
byl nizszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty:

* list motywacyjny;

+CV,;

* kserokopia $§wiadectwa pracy- za§wiadczenia;

* kserokopie dyploméw, Swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie;

* kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

« o§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku przedktada zaswiadczenie z Centralnego
Rejestru Skazanych);

- 0$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku

(w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na badania wstepne);

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru (zatacznik)

* kwestionariusz 0sobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (zatgcznik)

* Oswiadczenie dotyczace zniszczenia dokumentow po zakonczeniu procesu rekrutacji
(zalacznik).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg z
wlasnorecznym podpisem: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq 7 dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz ustawq 7 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.J. Dz.U. z 2019 r.
poz.1282 ze zm.)” oraz zgodnie 7 art. 6 ust. 1 lit a)* lub r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119,s. 1”



VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
a. Termin:
2022.03.25
b. Sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na
stanowisko Glownego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lelkowie™,
nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 25.03.2022 r. do godziny 9:00, na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Lelkowie, Lelkowo 17, 14 -521 Lelkowo, w godzinach 08:00 — 15:00.
Decyduje data i godzina faktycznego wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lelkowie.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kazdy z kandydatow spelniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

c. Miejsce:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Lelkowie.
Lelkowo 17, 14-521 Lelkowo

VI1. Informacje dodatkowe:

1) Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.672.)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

2) Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz .U. 2019 r. poz.1282 ze zm.) zobowigzane bedg do odbycia
stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyskaé pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg,

3) Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie
obowigzkdéw, szczegdty okresla zarzadzenie Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Lelkowie w
sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te stuzbe.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Beata Klisz
Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lelkowie



KLAUZULA INFORMACYINA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku 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, dalej
zwanego RODO informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
a)

b)
0)
5)

9)

10)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny OsSrodek
Pomocy Spotecznej w Lelkowie Lelkowo 17, 14-521 Lelkowo, adres e-mail: gopslelkowo@wp.pl , tel.
55244 81 84
Mogg sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomocg adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy! beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, na podstawie zgody3,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéow jezeli
wyrazg Panstwo na to zgode3, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (obowigzki wynikajgce bezposrednio z przepisoéw prawa),

2art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynno$ci zmierzajgce do zawarcia umowy),

3art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg usuwane niezwtocznie po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celdw przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg wykorzystywane
przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.
Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych

narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.
Panstwa dane mogq zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.
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