OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Suchym Debie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — glowny ksieggowy w Gminnym OS$rodku Pomocy
Spolecznej w Suchym Debie

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Suchym Debie, ul. Gdanska
17A

2. Stanowisko pracy: w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Suchym Dgbie.

3. Stanowisko urzednicze: glowny ksiegowy.

4. Wymagania:

Niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Nie byV/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Nie byla prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

5. Spehnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyl/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych lub
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

8. Znajomo$¢ przepiséw dotyczacych zakresu zadan na stanowisku, w tym ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy, przepisow
podatkowych, ubezpieczen spotecznych, przepisow finansowo-ksiegowych z zakresu ustawy
o pomocy spotecznej, kodeksu postgpowania administracyjnego, zamowien publicznych, przepisow
z zakresu prawa pracy, ochrony danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych.
Dodatkowe:

1. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.

2. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych (Windows, Exel, Ptatnik, programy finansowo-ksiggowe, ptacowe).

3. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

4. Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

5. Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosé.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
2. Opracowanie budzetu i dokumentéw dotyczgcych wykonania budzetu oraz jego zmian.



3. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

4. Analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu lub §rodkéw budzetowych i innych bedacych
w dyspozycji jednostki.

5. Nadzor nad realizacja budzetu, prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow
1 wydatkow,

6. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki.

7. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

8. Opracowanie dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian.

9. Prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej oraz wszelkich czynnoéci ksiegowych z tym zwiagzanych.

10. Sporzgdzanie sprawozdaf budzetowych i finansowych, sprawozdan dla GUS.

11. Dokonywanie rozliczen z ZUS,US, PFRON.

12. Nadzor nad celowoscia 1 prawidtowoscig srodkéw finansowych w ramach zadan wtasnych i zleconych.
13. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

14. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j,

15. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

16. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dofinansowania EFS lub konkursow,

17. Rozliczanie zadluzenia z tytutlu nienaleznie pobranych $wiadczen,zapewnienie terminowego
$ciggania nalezno$ci.

18. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w osrodku.

19.0dpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnos$ciag finansowo-ksiggowa jednostki.
20.Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

21. Prowadzenie kadr.

22.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez dyrektora osrodka naleza do kompetencji gtéwnego ksiggowego.

6. Warunki zatrudnienia i pracy:

a) podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,

b) wymiar czasu pracy — pelny etat — 40 godz. tygodniowo,

d) praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych,

e) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 poniedziatek, wtorek ,czwartek, pigtek, w §roda od 8:00 do 16:00.

7. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych (w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych):

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty skladane wraz z oferta:

Niezbedne:

1. List motywacyjny.

2.CV.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5. Kserokopie dokumentoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje,
6.Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na okreslonych stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia.

7. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

9. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



10. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrkiem za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.

11. O$wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

12. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procedury zatrudnienia, oraz podpisang klauzule informacyjna
w zalgczeniu.

9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchym Debie, 83-022
Suchy Dgb, ul. Gdanska 17A, Iub za posrednictwem poczty w zamknigtej kopercie z dopiskiem na
kopercie: ,,Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
w Suchym Debie” w terminie do dnia 16.01.2019 r. do godz. 15" / decyduje data wplywu do
Osrodka/

Dokumenty, ktore wplyna do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Suchym Degbie zastrzega sobie prawo odwolania
ogloszenia w catosci lub czesci, przedluzenia terminu skladania ofert zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert. Nadestane oferty nie beda odsytane.

Informacja o wyniku ogtoszenia bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Suchym Dgbie, stronie internetowej Urzgdu Gminy oraz na tablicy
informacyjnej Os$rodka.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Suchym Degbie
Mirostawa Dombrowska

Suchy Dab, dnia 03.01.2019 1.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w
Suchym Debie ( adres: Gdanska 17a, 83-022 Suchy Dab, telefon: 58 682 86 82)

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowaé si¢
z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: tomasz.henzler@cbi24.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢dg w celu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze.

4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepisow
archiwalnych.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO (osoba, ktorej
dane dotycza wyrazila zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej
liczbie okreslonych celow), art. 9 ust. 2 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wypeknienia
obowiazkéw 1 wykonywania szczegélnych praw przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza,
w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone
prawem Unii lub prawem panstwa czlonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa
panstwa cztonkowskiego przewidujacymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i
interesOw osoby, ktorej dane dotycza) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260).

5. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresoOw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym przepisow
archiwalnych.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktore na podstawie zawartych uméw przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

-dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania oraz do przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem
- prawo do usuni¢cia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢
Z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa

8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do prowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze. Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci uczestniczenia w naborze.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
rowniez profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

(podpis osoby informowanej)
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