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§ KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIALOBRZEGACH
37-114 BIALOBRZEGI 4

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Stanowisko: gtéwny ksiegowy (1 etat)

2. Wymagania niezbedne wobec kandydatow:
a) wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, uzupetniajgce ekonomiczne studia

9)

magisterskie Ilub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka
w ksiegowosci

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nie byt skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy

o podatku dochodowym od oso6b fizycznych, od oséb prawnych, o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o pracownikach samorzadowych i aktéw wykonawczych do w/w aktéw
prawnych, podstawowa znajomos$¢ przepiséw o pomocy spotecznej, ustawy o ochronie danych
osobowych,

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, Internet),

mile widziana znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego SOFTRES,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw publicznych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, terminowosé,
punktualnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista,
referencje z poprzednikach zaktaddw pracy (opcjonalnie).

4. Wymagane zataczniki:

a) zyciorys zawodowy (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu), a w przypadku oséb aktualnie zatrudnionych — zaswiadczenie potwierdzajgce
okres zatrudnienia,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje (dyplomu ukon-
czenia studiow wyzszych, studiow podyplomowych), zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach,

e) oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine prze-
stepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko ob-
rotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu tery-
torialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie, ze osoba ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta w peni z
praw publicznych,

h) os$wiadczenie o stanie zdrowia,

i) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



e

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:

prowadzenie rachunkowosci GOPS,

dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi GOPS

prowadzenie kontroli pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zatwierdzanie dowodow
ksiegowych do realizacji,

prowadzenie dokumentacji ksiegowej w GOPS z zachowaniem zasad rzetelnosci, legalnosci
i prawidtowosci,

prowadzenie gospodarki finansowej i majatkowej GOPS, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych i mienia bedacego w posiadaniu GOPS oraz
prawidfowe i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych za to mienie,

dokonywanie analiz  wykorzystywania $rodkow przydzielonych z budzetu, $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji GOPS,

prowadzenie biezacej analizy finansowej potrzeb GOPS i zadan realizowanych przez GOPS,
opracowywanie bilanséw i zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania planu
finansowego oraz dokonywanie ich analiz, dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie
wyniku finansowego,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw finansowych,

prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania trybu postepowania zaméwien publicznych
i prawidtowosci realizacji zaméwien publicznych pod wzgledem formalno — rachunkowym, czuwanie
nad prawidtowoscig (pod wzgledem finansowym) zawieranych umoéw przez kierownika GOPS
dokonujgc ich kontrasygnaty

opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych kierownika GOPS dotyczacych spraw
finansowo — ksiegowych, aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z kwestiami
finansowo — ksiegowymi GOPS,

sprawowanie kontroli zarzadczej w obszarze swojego dziatania,

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem planu finansowego i sprawozdawczos$ciag w GOPS, a takze
finansowa realizacja projektow unijnych realizowanych przez GOPS

planowanie, organizowanie i wykonywanie obstugi budzetowej funduszy GOPS oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za dyscypling budzetowa.

prowadzenie ewidencji majatku GOPS,

przygotowywanie dokumentacji do archiwizaciji.

Informacje o warunkach pracy:

praca ma charakter biurowy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych,
miejsce pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Biatobrzegach, budynek GOKiCz
| pietro, 37-114 Biatobrzegi 1

umowa o pracg na czas nieokreslony, a w przypadku oséb podejmujgcych prace po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym — na 6 miesiecy,

wymiar czasu pracy — peiny etat,

obowigzujgca dobowa norma czasu - 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin w przecietnie pieciodnio-
wym tygodniu pracy,

wynagrodzenie — miesieczne ptatne z dotu,

warunki pracy zgodnie z obowigzujgcymi pracownikéw samorzadowych przepisami powszechnie
obowigzujacymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych) oraz wewnetrznymi re-

gulaminami.

Informacje dodatkowe :
Przy zatrudnieniu kandydat bedzie musiat dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciw-

wskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku oraz zaswiadczenie
o niekaralnosci z Centralnego Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb  niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz wymagane ustawowo
6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie do skrzynki na korespon-
dencje znajdujacej sie przy wejsciu do budynku Urzedu Gminy w Biatobrzegach, przesta¢ pocztg
elektroniczna na adres: gops@gmina-bialobrzegi.pl lub przesta¢ poczta na adres Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej Biatobrzegi 37-114 Biatobrzegi 4 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowi-
sko gtéwnego ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Biatobrzegach”
w terminie do dnia 25 lutego 2021 r. do godz. 15.30 (decyduje data wptywu).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Pu-
blicznej http://www.bip.gmina-bialobrzegi.pl/ oraz na tablicy informacyjnej GOPS w Biatobrzegach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z uwzglednieniem dokiad-
nego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwa-
rzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu przeprowadzenia procesu rekru-
tacji/przysztych rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem da-
nych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE. L nr 119, str. 1).

8. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781). oraz rozporzadzenia Parlamen-
tu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycz-
nych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu ta-
kich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), jest Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej, Biatobrzegi 37-114 Biatobrzegi 4, adres e-mail: gops@gmina-bialobrzegi.pl

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sig skontaktowac:

— listownie na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej,37-114 Biatobrzegi, Biatobrzegi 4

— telefonicznie 17 224 03 53,

— na adres e-mail gops.rodo@gmina-bialobrzegi.pl

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem da-
nych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zakresie danych takich jak: imig (imiona) i nazwisko,
imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatce-
nie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia — podanie tych danych osobowych jest obo-
wigzkowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacii. Jednoczesnie informujemy, iz na posta-
wie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, podanie przez Panig/Pana jakichkolwiek danych dodatkowych jest
dobrowolne i w tym zakresie mogg Panstwo wycofa¢ zgode na ich przetwarzanie, w kazdym
momencie. Skorzystanie z prawa cofniecia zgody nie ma wptywu na ich przetwarzanie, ktére
miato miejsce do momentu wycofania zgody.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom. W przypadku wyboru Pa-
ni/Pana osoby na dane stanowisko pracy, dane dotyczace imienia i nazwiska oraz miejsca za-
mieszkania, zostang podane do publicznej wiadomosci.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang dota-
czone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore w procesie rekrutacji zakwali-
fikowaly sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bgda przechowywane, zgod-
nie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zaktado-
wego. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez
zainteresowanych.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do Pani/Pana danych, prawo do zadania ich sprostowa-
nia oraz prawo do cofniecia zgody (jezeli byta udzielona).

7. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego
sie ochrong danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




