Gminny Osrodek Pomocy Spofeczne; Wegierska Gorka, dnia 28 listopada 2024 r.
w Wegierskiej Gorce

34-350 Wegierska Gorka

ul. Zielona 43

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wegierskiej Gorce ogtasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze - Referent/specjalista ds. ksiegowosci — 1 etat w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Wegierskiej Gorce.

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

1. Obywatelstwo polskie;
2. Petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Niekaralno$¢ (brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu) za przestepstwo umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. Niekaralno$¢ (brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu) za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytuciji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw;

5. Wyksztatcenie wyzszelwyzsze zawodowe (w tym studia: ekonomiczne lub administracyjne) lub
wyksztatcenie Srednie ekonomiczne;

6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

7. Znajomos$¢ obowigzujacych przepisdw prawnych w zakresie dziatania GOPS, a w szczegdInosci
ustaw: o pracownikach samorzadowych, Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawo zamdwien publicznych, ochronie informacji
niejawnych i ochronie danych osobowych;

8. Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadoweyj;

9. Bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych, w tym bardzo dobra
znajomo$c¢ aplikacji biurowych MS Office lub Libre Office (m. in. edycja tekstu, arkusz kalkulacyjny);

10. Samodzielno$¢, systematycznos¢, operatywnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnoS¢ pracy w zespole,
dyspozycyjnosc;

11. Nieposzlakowana opinia.

DODATKOWE WYMAGANIA

1. Ukonczenie studiow podyplomowych w jednym z obszardw: ekonomia, zarzadzanie, rachunkowo$c,
finanse publiczne, inwestycje;

2. Posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych przepisow;

Preferowane doSwiadczenie w pracy na stanowisku obstugi finansowo — ksiegowej;

Znajomos¢ procedur przyznawania Swiadczen z pomocy spoteczne;j;

Znajomos¢ aplikacji uzytkowych do obstugi finansowo — ksiegowej (np. Rekord, Bestia);

Umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi (m. in. poczta elektroniczna, system ePUAP);

Znajomo$¢ jezyka obcego (m. in. jezyka angielskiego);

Odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania;

. Odpornos¢ na stres;

0. Prawo jazdy kat. B.
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14.
15.
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22.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochoddw i wydatkéw GOPS zgodnie z planem kont,
klasyfikacjg budzetowa i przepisami o rachunkowosci budzetowej;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

Dekretacja zgodnie z klasyfikacjg budzetowg oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokumentéw ksiggowych;

Rozliczanie Swiadczen pienieznych i niepienigznych;

Sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z dochoddw i wydatkéw zgodnie z terminami
wynikajacymi z przepisow prawa;

Pomoc w sporzadzaniu zapotrzebowan na $rodki finansowe we wszystkich obszarach funkcjonowania
GOPS;

Pomoc w opracowywaniu projektu planu finansowego GOPS;

Sporzadzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania planu;

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;

. Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan finansowo — ksiegowych;
. Prowadzenie ewidencii finansowo-ksiegowej projektdw dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;
. Wspotpraca z innymi podmiotami, w tym z jednostkami organizacyjnymi, organizacjami i

kontrahentami w zakresie realizacji zadan m. in. z pomocy spotecznej;

Prowadzenie terminowych rozliczer z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami.
Prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku GOPS i rozliczanie inwentaryzacjj;

Wystawianie wewnetrznych not ksiegowych z tytutu naleznosci.

Organizowanie pracy wtasnej w sposob zapewniajacy prawidtowe i racjonalne wykonywanie zadan.
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej i ustawy o finansach publicznych.

Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisdw, instrukciji i zarzadzen dotyczacych
przydzielonego zakresu pracy.

Znajomos$¢ oraz przestrzeganie postanowien regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego GOPS.
Wiasciwe uzytkowanie i zabezpieczenie powierzonego mienia oraz nadzor nad wkasciwym
zabezpieczeniem mienia ogélnego Osrodka.

Nalezyte przechowywanie dokumentow ksiegowych, zbiorow aktow prawnych niezbednych na tym
stanowisku pracy.

Wykonywanie innych polecen Kierownika GOPS i Gtownej Ksiegowej, ktore dotycza pracy i nie sg
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.
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WYMAGANE DOKUMENTY

. Wypetnione i podpisane wtasnorecznie dokumenty rekrutacyjne dla osoby ubiegajacej sie o

zatrudnienie do pobrania ze strony BIP prowadzonej przez GOPS: https://gopswg.bip.gov.pl w
zakfadce: <OGLOSZENIA> <Ogtoszenia o prace w GOPS> Tabela - Informacje szczegdtowe (link),
lub ze strony BIP prowadzonej przez Gmine Wegierska Gorka;

Curriculum vitae (zyciorys zawodowy) — z podpisem wiasnorecznym kandydata;

List motywacyjny;

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach;

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wczesniejsze zatrudnienie;

Oswiadczenie kandydata — zgoda na przetwarzanie danych osobowych — z podpisem wiasnorecznym
kandydata;

Oswiadczenie zbiorcze kandydata dotyczace obywatelstwa, stanu zdrowia, niekaralno$ci, zdolnosci
do czynnosci prawnych — z podpisem wiasnorecznym kandydata;

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z pdzn. zm.) jest
zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnose.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢:

w zamknietej kopercie z podaniem danych adresowych nadawcy i dopiskiem ,Nabor na stanowisko
urzednicze — Referent/specjalista ds. ksiegowosci” osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne;j lub listem poleconym na adres Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wegierskiej
Goérce; 34-350 Wegierska Gérka ul. Zielona 43. Dokumenty sktadane osobiscie lub przesytane pocztg
powinny zostac opatrzone wkasnorecznym podpisem kandydata

w terminie do dnia 12 grudnia 2024 r. do godz. 12.00.
Uwaga! Dokumenty, ktére wptyng do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
WARUNKI ZATRUDNIENIA

Praca w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej Il pietro (schody, winda);

Praca biurowa przy komputerze w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku w
godzinach 7 ** do 15 *;

Kandydat podejmujacy prace w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej zostanie zatrudniony od dnia
01 stycznia 2025 r.;

Matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewierstwa do drugiego stopnia nie
mogaq by¢ zatrudnieni, jesli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegto$ci
stuzbowej;

W przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (t. j. z 2024, poz 1135 z p6zn. zm.)
pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy wraz z obowigzkiem
odbycia stuzby przygotowawczej;

Przed nawigzaniem umowy o prace z osobg aplikujaca na stanowisko wymagane bedzie przedtozenie
zaSwiadczenia o niekaralnosci z krajowego rejestru karnego.


https://gopswg.bip.gov.pl/

Inne informacje o zatrudnieniu:

1. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit mniej niz 6%.

ETAPY REKRUTACJI NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Wstepna selekcja kandydatow poprzez analize dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
— zakwalifikowani kandydaci zostang telefonicznie poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Dokumenty kandydatéw nie spetniajgcych wymagarn formalnych — pozostang bez rozpatrzenia;

2. Rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzona przez komisje powotang przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wegierskiej Gorce;

3. Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej: https://gopswg.bip.gov.pl w zaktadce: <OGLOSZENIA> <Ogtoszenia o prace w GOPS>
Tabela - Informacje szczegotowe (link);

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej moga by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pdzniej niz do 10 dni od dnia ogtoszenia informacji o
wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw w podanym wyzej terminie zostang one odestane
na podany adres zamieszkania kandydata, a je$li kandydat nie podat adresu swojego zamieszkania - zostang
komisyjnie zniszczone.

Stawomir Grzegorzek

(Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;

w Wegierskiej Gorce)
Sl'awom ir Elektronicznie podpisany
. przez Stawomir Arkadiusz
Arkadiusz Grzegorzek

Data: 2024.11.28 12:34:18
Grzegorzek o100


https://gopswg.bip.gov.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 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 (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych ,RODQ”), informuje, Ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Wegierskiej Gorce jest: Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Wegierskiej Gorce, 34-350 Wegierska Gorka ul. Zielona 43, tel. 33 8609 779, e-mail:
gopswg@tenit.com.pl

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych — e-mail: gopswg@tenit.com.pl

Dane osobowe Panali/ wraz z numerem telefonu bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
ogblnego rozporzadzenia PEIR 2016/679 (tzw. ,RODO), Kodeksu Pracy — ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych, w celu rekrutacji do
pracy na stanowisko urzednicze.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres rekrutacji, po zakorczeniu procesu rekrutacii
wnioski aplikacyjne beda zwracane badz komisyjnie zniszczone (w przypadku nie odebrania przez
kandydata dokumentdw rekrutacyjnych w wyznaczonym terminie lub nie podania adresu przez
kandydata do zwrotnej korespondencji dokumentéw rekrutacyjnych).

Posiada Pan/i/ prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

Posiada Pan/i/ prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy
prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Dane nie bedg przekazywane do Panstw trzecich.

Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach okreslonych
w regulaminie rekrutacji, konsekwencjg takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi
kandydatami.
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