Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dtugotece
ul. Szkolna 40A, 55-095 Mirkow
tel. 71-315 20 50

Diugoteka, dnia 12 lutego 2024 r.

GOPS.110.1.2024

Nabér nr 1/2024
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dlugolece
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
GLOWNEGO KSIEGOWEGO - 1 ETAT
Forma zatrudnienia: umowa o prace

1. Wymogi niezbedne: (do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora speinia
wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 r.):

1)

2)
3)

4)

5)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej Ilub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie Iub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

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

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisoéw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiaqg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

doswiadczenie na stanowisku ksiegowym w jednostkach pomocy spotecznej — min.
4 |ata

znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawnych z zakresu: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o zamoéwieniach publicznych, przepiséow
podatkowych, przepisbw prawa pracy, przepisow z zakresu ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, Pracowniczych Plandéw Kapitatowych, Zakfadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, ochrony danych osobowych,



d)

e)

f)

9)
h)

i)

znajomos$c¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
i alimentacyjnych,

umiejetnosé pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw ptacowych,
ksiegowych, ptatnika-ZUS i bankowych (program ksiegowy w GOPS Diugoteka -
PROGMAN Wolters Kluwer)

znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,
umiejetnosé organizacji pracy, samodzielnosé, sumienno$é, obowigzkowos¢,
odpowiedzialnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan,

odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: Zadania gtéwne:

a)

b)

c)
d)

f)
9)

h)

j)

k)

)

prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

opracowywanie planu finansowego jednostki, nadzér nad jego wykonaniem i
rozliczeniem, ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowe realizowanie planu
finansowego poprzez racjonalne gospodarowanie przydzielonymi S$rodkami
finansowymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny
finansowej oraz ich ewidencjonowanie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawg o
finansach publicznych i aktami wykonawczymi do wymienionych ustaw;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu i innymi bedgacymi w dyspozycji jednostki;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, w tym zatwierdzanie dowodéw ksiegowych;
ksiegowanie operacji gospodarczych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zaktadowym planem kont;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow;
prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan
zleconych;

prowadzenie rozliczen z ZUS i US, przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

nadzér finansowo - ksiegowy nad programami / projektami w ramach zadan
wiasnych i zleconych, w tym rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z
dotacji, konkurséw, programoéw;

sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci  funduszu, przekazywanie naliczonych  odpisow oraz
nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéow z
regulaminem i przepisami prawa;

sporzadzanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodow i
wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan o dokonanych zmianach w budzecie;
kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej);

m) prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw;

n)

0)
)
a)
r

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

realizacja zadan okresowych zwigzanych z dziatalnosciag GOPS - przygotowywanie
planéw finansowych oraz sprawozdan kwartalnych, pétrocznych oraz rocznych;
gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych (w zakresie przepiséw o
rachunkowosci) wydawanych przez Kierownika jednostki;

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Dtugoteka;



s) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika GOPS, nieujetych w

powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiegowego.

4. Szczegllne uprawnienia oraz odpowiedzialno$¢ pracownika:

a) zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

¢) podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach i
samoksztatcenie,

d) ochrona prawna przewidziana dla funkcjonariuszy publicznych.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na pelny etat,

b) praca w biurze, w tym takze przy komputerze

c) stanowisko pracy usytuowane na pietrze,

d) urzad niedostosowany dla 0séb poruszajacych sie na wdozkach inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych wynosi
powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

list motywacyijny,

zyciorys - curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dyplomoéw lub swiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,
o$wiadczenia:

os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczenie o niekaraniu zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie oraz, ze nie
toczy sie przeciwko kandydatowi postepowanie karne;

Oswiadczenie o tresci: ,Oswiadczam, ze zapoznatem (tam) sie z klauzulg
informacyjng, dotyczgcq przetwarzania moich danych osobowych w celach
procedury przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze. W szczegdlnosci
zostatem (fam) poinformowany (a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie
poprzez  przestanie  oswiadczenia 0] wycofaniu  zgody  na adres
mailowy:gops@gopsdlugoleka.pl, mam S$wiadomosé, ze wycofanie zgody nie
wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej
zgody przed jej wycofaniem.”

Zgoda o tresci: Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dtugotece, w celu wziecia udziatu w
naborze na stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Dtugoftece.”

Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym oraz adresie e-mail.
Dokumenty dodatkowe- kserokopie: ewentualnych referencji, Swiadectw pracy,
zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach, innych dokumentéw
potwierdzajgcych przydatnos¢ do pracy na danym stanowisku.



mailto:gops@gopsdlugoleka.pl

8. Informacje dodatkowe:

— Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Diugotece (pokdj nr 6) lub przestac
drogq pocztowa w zaklejonych kopertach z dopiskiem: , Dotyczy naboru nr
1/2024 w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dtugotece”, adres 55-095
Diugoteka, ul. Szkolna 40A.

— Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dtugotece po uptywie terminu do ich sktadania nie bedq rozpatrywane.

— Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy ztozonych dokumentdéw, zostang
telefonicznie zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

— Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej GOPS Diugoteka
https://gopsdlugoleka.bip.gov.pl/).

— W przypadku wytonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy winien dostarczy¢ dokumenty w oryginale
po$wiadczajace wyksztatcenie, nabyte umiejetnosci oraz $wiadectwa pracy.

— Zastrzega sie mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny. Osoby
zakwalifikowane, ktére spetnig wymagania formalne zostang powiadomione o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji.

— Dokumenty aplikacyjne kandydatéw bedg przechowywane nie dtuzej niz jest to
konieczne w celu realizacji procesu rekrutacji, tj. nie diuzej niz 3 miesigce od
ogtoszenia informacji o wyniku naboru. Kandydaci, ktérzy nie zostang zatrudnieni
bedg mogli odebrac ztozone dokumenty w przeciggu 14 dni od ogtoszenia
informacji o wyniku naboru, w godzinach pracy Osrodka. Dokumenty
nieodebrane w terminie zostang zniszczone.

Ewelina Walczak - Pelc
Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dtugotece

KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako ,RODO") informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Dtugotece z siedzibg w Diugotece przy ul. Szkolnej 40a, 55-095 Mirkow, e-mail:
gops@gopsdlugoleka.pl

2. Informacje kontaktowe Inspektora ochrony danych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dtugotece - e-mail: iod@lesny.com.pl


https://gopsdlugoleka.bip.gov.pl/

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane na potrzeby naboru, na stanowisko
urzednicze, do ktérego przystepuje kandydat sktadajgc dokumenty aplikacyjne. Mogg by¢
rowniez przetwarzane dane kandydatéw w zwigzku z realizacjg zadan wynikajacych z
dostepu do informacji publicznej. Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w zwigzku
z m.in. realizacjq zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz kodeksu pracy.

4. Odbiorcami danych sg podmioty okreslone w przepisach prawa.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

6. Przystuguje Panu/Pani posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz
prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

7. W przypadku wygrania naboru dokumenty aplikacyjne kandydata zostang dotgqczone do
akt osobowych i przechowywane beda 50 lat od dnia ustania stosunku pracy. dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatow, bedg wydawane zainteresowanym lub niszczone w
sposdb mechaniczny w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata, ktéry wygrat
nabér. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone, a nie zwigzane z naborem zostang
zniszczone w sposdb mechaniczny po uptywie 1 miesigca od dnia wptywu dokumentéw do
Urzedu.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Pani/Pana osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub
profilowaniu.

10. Podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest
dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie
bedzie mozliwy.



