Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Ksi¢gowego w Zespole Finansowo Ksiggowym
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Strzelinie
ul. Kamienna 1, 57-100 Strzelin

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy - 1
Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezhedne

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

Obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym, finanse i rachunkowosé,

posiada co najmniej roczng praktyke w ksiegowosci,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw ksiegowego,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, znajomo$é ustawy o rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej oraz przepisow wykonawczych w zakresie rachunkowosci
budzetowe] jednostek budzetowych, znajomosé ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, znajomos¢ ustawy - Kodeks Postepowania Administracyjnego, znajomosé
zagadnien dotyczacych podatkéw i ubezpieczen spofecznych, Kodeksu Pracy, ustawy o
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych organizacji oraz zadan
jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o ochronie danych osobowych ustawy o pomocy
spofecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacjg zadan przez Osrodek,

posiada umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan i analiz; umiejetno$é ksiegowania operacji
gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzgdzania dokumentéw ksiegowych,

10) dyspozycyjnos¢,  bezkonfliktowos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, zaangazowanie,

odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$é pracy pod presja czasu.

2. Wymagania dodatkowe

1y
2)
3)
4)

5)
6)

Sl

doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego w jednostce samorzadowej,

zajomos¢ obshugi programéw finansowo-ksiggowych, znajomosé bankowosci elektronicznej,
Umiejetnosé¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomos$¢ bieglego postugiwania sie narzedziami informatycznymi ($rodowisko Windows,
Word, Exel )

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:

Ksiggowy odpowiada za prowadzenie obshugi bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych i

bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje naleznosci, oraz
ksiggowanie operacji finansowych

Do zadan ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

Przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie, biezgca analiza budzetu i nadzér nad



2)
3)

4)
3)

6)
7)
8)

9

budzetem;

Opracowywanie i nadz6r nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych;

Prowadzenie biezacej ewidencji wydatkowania s$rodkéw budzetowych na $wiadczenia z
pomocy spotecznej, $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenie wychowawcze;
Prowadzenie oraz nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu kadrowo-ptacowego;

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

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz nadzor nad rozliczeniem inwentaryzaciji;
Podpisywanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydatkowania $rodkéw finansowych
oraz innych $wiadczen majatkowych;

Przygotowywanie informacji w zakresie zmian planéw finansowych;

10) Prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;
11) Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych;
12) Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujacg klasyfikacja

budzetowa;

13) Windykacja i nadzér nad $ciaganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji;

14) Obstuga finansowa i rozliczanie $rodkéw pozyskanych z dotacji lub konkurséw, w tym z

programow UE (projekty unijne);

15) Opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw
(dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaci;

16) Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy.

4,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy monitorze w wymiarze powyzej 4 godzin
dziennie) oraz urzadzenia biurowe.

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Strzelinie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorzadowych, jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia oséb z niepelnosprawnoécig, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest wyzszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z wylaczeniem kierowniczych —stanowisk
urzgdniczych, przystuguje osobie z niepelnosprawnoscia o ile znajduje si¢ w gronie pigciu
najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spelniajacych wymagania dodatkowe.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenia z obecnego zakladu
pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)

Kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp. poswiadczone przez kandydata za zgodnosé)
Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw
publicznych,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowej oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku,

10) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z



naborem - zlozone na druku ,,Oswiadczenie i klauzula informacyjna kandydata” znajdujacym
si¢ w odrgbnym pliku pod ogloszeniem (zatacznik).

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze - ,Ksieggowy” w terminie do dnia 29 wrze$nia 2023r osobiScie w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie, przeslaé poczta na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Strzelinie ul. Kamienna 1, 57-100 Strzelin lub na
email: www.gops-strzelin.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (71) 30 20577

Nabdr skiada si¢ z dwoch etapéw: etap wstepny - analiza dokumentéw aplikacyjnych i
zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu merytorycznego. Osoby, ktére spehily niezbedne
wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru zostana o tym poinformowane
w sposdb wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru (zawierajaca informacje okreslone w art.15 ustawy o pracownikach
samorzadowych) umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Strzelinie oraz na tablicy ogloszen.

7. Inne informacje:

1) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

2) Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Strzelinie dotaczone do jego akt osobowych.

Strzelin,dnial8.09.2023r. ( pieczatka i podpis kierownika)

KIEROWNIK _
Grpinnego Oérodka Pomocy Spoteczne
-]




KLAUZULA INFORMACYJINA - REKRUTACIJA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: RODO), informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej z
siedzibg w Strzelinie przy ul. Kamiennej 1 jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Strzelinie.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu i na podstawie:

m  art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO - wypehienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze w
zwiazku z: art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2022.1510 z
pozn. zm.) art.54 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2019. 869 z pozn. zm.) w celu realizacji naboru na stanowisko;

m art. 6 ust 1 lit. b RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do zawarcia i
wykonywania umowy o pracg¢ lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane
dotycza, przed zawarciem umowy;

m  art. 6 ust 1 lit a RODO - wylacznie na podstawie udzielonej dobrowolnej zgody w zakresie i
celu okreslonym w tresci zgody;

3. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

prawo dostgpu do danych osobowych;

prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

prawo do przenoszenia danych osobowych do innego administratora;

4. W przypadkach uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Strzelinie narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do Organu Nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedne do realizacji celow
okreslonych w pkt. 2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

m organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na
zlecenie organéw wiladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa;

m inne podmioty, ktére na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spolecznej przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Strzelinie.

7. Przyshiguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale
cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Pani/Pana Dane osobowe moga by¢ przetwarzane w sposOb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

9. Kontakt z inspektorem ochrony danych e-mail: Piotr Chataszczyk(iod@strzelin.pl)



(zatacznik)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w art. 22!
§ 113 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U z 2022 poz.1510 z pozn. zm.) zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz. U. UEL 119).

data i podpis



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiONA) I NAZWISKO....cvcueuieeririiirissteseseaessacsssssseseseassessssanesesesesssssssesesessssaesssesesessnessesesesssssesssesesssssessesnenes

2. DAta UTOAZENIA. ....vvevviiteerriiieittieecsesesteeeeesesssessssnsessessessessessessaesssaseassssesse s esssss s erssessesssssnsesstssnssssssssssssssseesn s nnens

3. Dane Kontaktowe s wessss s sl miiei e s ss s ae e s m e SN s s N o A B e e
4, WYKSZtalCOnie consesinimisisimanssssssomom e s aa i e o o s e S s e s SR e S SR S s
5. Kwalifikacje ZawodoWe i o sy s e s i i s e SR T s s
6. Przebieg dotychczasowego ZatrUdNienia. . ...........veuuneuruiiniiniinsineisisesiesessaeeeanesieserineenesnenns

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dobrowolnie w kwestionariuszu
osobowym oraz w zatgczonych dokumentach celem nawigzania stosunku pracy z pracodawca.

(data i podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Klauzula informacyjna do celdw rekrutacji

Spetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy 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 oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wobec 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie, informujmy, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Strzelinie, ul. Kamienna 1, 57-100 Strzelin.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie kontaktowac
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod@ strzelin.p!

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze w zwigzku z procesem rekrutacji pracownikéw na podstawie art. 6, ust. 1,
pkt ¢ RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom, a jedynie organom
publicznym, ktére mogg otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania
zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe].

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do zakofczenia procesu
rekrutacji, po czym dokumenty zawierajgce te dane zostang zwrdcone lub zniszczone.

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 cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie tych danych jest obowigzkowe i jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, a odmowa
ich podania bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwosci ubiegania sie o zatrudnienie (art. 221 Ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. 2 2018 r. poz. 108 z péin. zm.).

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.



Klauzula informacyjna w celu zatrudnienia pracownika

Spetniajgc obowigzek informacyjny wynikajacy 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 oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, wobez pracownika, informujemy, iz:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Strzelinie, ul. Kamienna 1, 57-100 Strzelin.

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie kontaktowac
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod@strzelin.pl.

Pani/Pana dane osobowe, okre$lone w art. 221 Kodeksu Pracy przetwarzane bedg w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzagcego na Administratorze w zwigzku z procesem
zatrudniania pracownikdw na podstawie art. 6, ust. 1, pkt c RODO.

Pani/Pana dane osobowe bedg przekazywane organom publicznym, ktére mogg otrzymywaé
dane osobowe w ramach konkretnego postepowania, takim jak: Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
Urzad Skarbowy, Urzad Statystyczny oraz poradni medycyny pracy, firmie zapewniajacej obstuge
BHP, Administratorowi Systemu Informatycznego, Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do parnstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe].

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajgcy z przepiséw prawa
dotyczgcych przechowywania dokumentacji pracowniczej.

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 wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO).

Podanie tych danych jest obowigzkowe i jest warunkiem zatrudnienia, a odmowa ich podania
bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci zawarcia umowy o prace (art. 221 Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pdzn. zm.).

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.



