OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Shupnie
ul. Warszawska 26a
09-427 Stupno
oglasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
SPECJALISTY DS. KSIEGOWYCH

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZz innych panstw, ktorych
obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie  wyzsze, preferowane:  ekonomia, zarzadzanie  finansami
1 rachunkowos¢.

staz pracy minimum 2 lata na stanowisku ksiggowym,

mile widziane doswiadczenie w ksiggowos$ci budzetowej,

certyfikat ksiegowy wydawany przez Ministra Finansow,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

2. Wymaganla dodatkowe:

znajomos¢ przepisow:

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

e ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

e ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

e ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz
o zmianie niektorych ustaw regulujacych zasady opodatkowania,

e ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagradzaniu rocznym
jednostek sfery budzetowej,

e ustawa z dnia 10 maja 2018 r. r. o ochronie danych osobowych,

predyspozycje osobowosciowe:

e kultura osobista,

zorientowanie na rezultaty pracy,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

komunikatywno$¢,

zdolnos$¢ analitycznego myslenia i interpretowania przepisow,



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

dekretowanie dokumentoéw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont
ksiggowanie analityczne i syntetyczne dokumentow ksiggowych,

uzgadnianie analityczne i syntetyczne ksiggowan na koniec kazdego miesiaca,
rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, terminowe
przekazywanie do ZUS,

naliczanie, pobieranie i terminowe przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy
od os6b fizycznych oraz sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie informacji
podatkowych do Urzedu Skarbowego,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgltoszen wymaganych przepisami
prawa,

sporzadzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja
podatkow, od 0sob fizycznych,

opracowywanie planow finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania,
zapewnienie prawidlowosci, terminowo$ci 1 rzetelnosci sprawozdan finansowych
sktadanych na zewnatrz przez jednostke¢ oraz ich analiza,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez gloéwnego
ksiggowego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

rozliczanie §rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie
zadluzenia dtuznikow alimentacyjnych,

ksiggowanie i rozliczanie projektow unijnych.

Warunki pracy na stanowisku:
1.
2.
3.
Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na poddaszu. Stanowisko pracy

praca na petny etat,
w godzinach pracy osrodka,
praca przy komputerze,

w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkoéw inwalidzkich. Ciaggi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szeroko$ci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg si¢ toalety o matej powierzchni
uzytkowej 1 waskich drzwiach.

a.

b
C.
d

Wymagane dokumenty:

zyciorys — curriculum vitae;

. list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

. kopie s$wiadectw pracy oraz kwalifikacji 1 uprawnien zawodowych; w przypadku

prowadzenia dziatalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony internetowej
z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni
praw publicznych oraz , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) — zal. Nr 1

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282)

kopia dokumentu poswiadczajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
mie¢dzynarodowych lub przepisoéw prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).



7. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko: specjalista ds. ksiegowos$ci”, na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stupnie
ul. Warszawska 26a
09-472 Stupno
lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stupnie, pod
wskazany adres w godzinach urzedowania.
Nieprzekraczalny termin sktadania i nadsytania dokumentow ustala si¢ na dzien
17 lutego 2021 r.
Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy spolecznej w Stupnie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z osobami, ktore spelniag wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa
i test kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy w Stupnie oraz Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Shupnie, a takze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Stupno oraz gminnym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Stupnie

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
1 miesigca od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzegdu Gminy Slupno 1 Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w  Shupnie.
Przed uptywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Stupnie.

Stupno, dnia 04.02.2021 r.



Zalacznik nr 1 do ogloszenia

na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista ds. ksiggowosci

zdn. 04.02.2021 r.

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Stupnie

Oswiadczenia dotyczace ochrony danych osobowych

,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stupnie, ul. Warszawska 26 A, 09-472 Stupno, w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.”

podpis kandydata do pracy

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Stupnie, ul. Warszawska 26, 09-472 Shupno jako pracodawca,
za ktérego czynno$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Stupnie, ul. Warszawska 26, 09-472 Stupno,

2. kontakt zinspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iodo@gops.slupno.eu,

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - oile zostang podane) beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze
W kolejnych naborach pracownikéw Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Shupnie,
ul. Warszawska 26, 09-472 Stupno na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

4. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnig¢cia zgody w dowolnym momencie bez

wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie
odrebnych przepisow, w szczegdlnosci Pani/Pana imi¢ i1 nazwisko, w przypadku spelnienia
kryteriow formalnych naboru, stanowig informacj¢ publiczng 1 moga by¢ udostepniane w trybie
przewidzianym ustawg z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 2176),

5. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres niezb¢dny do
realizacji celu przetwarzania, jednak nie dluzej niz 3 miesiace od zakonczenia naboru,

6. dane osobowe nie begda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
profilowaniu,

7. osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich
sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacja
Zudzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Gminny OsSrodek Pomocy Spotecznej
w Stupnie. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO,



8. osobie, ktorej dane dotyczg przystluguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylgcznie
zgodno$ci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji,

9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej w Stupnie.

Podpis kandydata do pracy



