ZARZADZENIE NR 4/2019

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Naglowicach
z dnia 21.02.2019 r.

W sprawie powolania komisji rekrutacyjnej do spraw naboru na wolne stanowisko pracy
gléwny ksiggowy

Na podstawie § 4 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Nagtowicach zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1

Powoluje si¢ komisje rekrutacyjna ds. naboru na wolne stanowisko pracy glowny ksiggowy
w skladzie:

1.Matgorzata Smerdzyniska — Przewodniczacy

2.Ewa Wileczek— Sekretarz

3.Anna Krol — Cztonek

§2

Zadaniem komisji jest przeprowadzenie procedury naboru na wolne stanowisko pracy
glowny  ksiggowy, sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru, zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Nagtowicach.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji
§ 4

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nagtowicach

OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nagtowicach
ul. Mikotaja Reja 17, 28-362 Nagtowice

4 Wymagania niezbedne:

Gtéwnym ksieggowym moze by¢ osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym
2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
5. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego:

6. posiada znajomo$¢ regulaciji prawnych w zakresie:
- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o samorzgdzie gminnym
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- kodeksu pracy,
- ubezpieczen spotecznych,
- Swiadczeniach opieki zdrowotnej,

- ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych i prawnych,
- 0 ochronie informacji niejawnych,
- 0 dostepie do informacji publicznej,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
7. spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyta érednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6 letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

1. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub w jednostkach podlegtych
2. Obstuga programoéw finansowo — kadrowo — ptacowych,
3. Znajomosc¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,
4. Obstuga programu PLATNIK,



5. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen peryferyjnych, pakietu Office (Word, Exel),
znajomos¢ obstugi aplikacji statystycznych, PFRON, ZUS-Pue, programu Ptatnik, programoéow
kadrowych,

6. Kreatywnosc¢, umiejetno$c pracy w zespole, sumiennosé i rzetelnosé, dobra organizacja
Cczasu pracy, gotowosc¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacj,

7. Odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢ realizacji powierzonych zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

|.w zakresie Gtéwnego ksiegowego:
* prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej GOPS,
* prowadzenia rozliczen z ZUS, US, innych wynikajacych z przepiséw prawa,
* wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,
* dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych,
* sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
* sporzadzanie deklaracji ZUS,
+ dokonywanie przelewéw,
* dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacja
budzetows;
* kontrola prawidtowos$ci inwentaryzagcji przeprowadzonej w Osrodku
* wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentaciji wytworzonej na stanowisku pracy

W sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna.
* przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgtoszen wymaganych przepisami prawa,
* sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatkéw, od
0s6b fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie
sprawozdan z zatrudnienia i wykonania funduszu ptac,
* opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania,
* zapewnienie prawidiowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych sktadanych
na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,
* opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
* rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie zadtuzenia
diuznikow alimentacyjnych w (ust. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw),
* wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy,
Il. W zakresie zadan kadr i ptac:
a) prowadzenie naboru pracownikéw GOPS w tym réwniez na stanowiska urzednicze zgodnie
z ustawg o pracownikach samorzadowych,
b) prowadzenie dokumentacji pracowniczych w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
c) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,
d) prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw na podstawie dokumentéw ptacowych oraz
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e) rozliczanie i naliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych,
f) opracowywanie i prowadzenie spraw funduszu socjalnego,
g) kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy,
h) przygotowywanie rocznego planu szkoler dla pracownikéw,
i) opracowywanie zbiorczego planu urlopéw.

4. Warunki pracy i ptacy

Stosunek pracy zostanie nawigzany w marcu 2019 r. na podstawie umowy o prace
W pelnym wymiarze czasu pracy. Umowa zostanie zawarta na czas okreslony
z mozliwoscig przediuzenia lub zawarcia kolejnej na czas okreslony lub na czas nieokreslony
— w zaleznosci od do$wiadczenia lub stazu pracy kandydata.



W przypadku oséb podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, umowe
O prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, w czasie trwania ktorej
pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej zakoriczonej egzaminem.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Nagtowicach.

Praca w pomieszczeniach biurowych, nieklimatyzowanych, oéwietlenie  sztuczne

i naturalne, praca przy monitorach komputerowych w wymiarze powyzej 4 godzin na dobe.
Dodatkowe informacje o warunkach pracy i ptacy mozna uzyskac¢ osobiscie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Nagtowicach ul. Mikotaja Reja 17, 28-362 Nagtowice

tel. 41 38 146 19

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych- w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz =zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

6.Wymagane dokumenty:

- zyciorys/ CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

- list motywacyjny

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji i uprawnien
zawodowych;

- kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie

0 zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy

- pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j,
- pisemne o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peini praw
publicznych

- pisemne o$wiadczenie o nieskazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuci panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

- pisemne o$wiadczenie o nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000 z pézn. zm.)
oraz rozporzgdzeniem 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 (RODO)

- W przypadku cudzoziemcéw dokumenty potwierdzajace znajomo$¢  jezyka polskiego,
o ktérych mowa w ustawie o stuzbie cywilne;j

- Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku
zakwalifikowania sie do grupy najlepszych kandydatéw jest obowigzany do ziozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Kserokopie dokumentow muszg by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem.

Oswiadczenia musza by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.

7. Dane osobowe klauzula Informacyjna

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego |
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 (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



* Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Panstwa danych
osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nagtowicach , ul. Mikotaja Reja
17, 28-362 Nagtowice.

* Kontakt do inspektora danych osobowych: informujemy, ze mozecie sie Panstwo
kontaktowaé w sprawach przetwarzania Paristwa danych osobowych z Inspektorem
Ochrony Danych droga elektroniczng na adres e-mail: iod@czi24.pl.

* Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy.

* Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Panstwa dane osobowe mogg by¢
udostepniane tylko i wytacznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa.

* Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Nagtowicach
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych Kierownik GOPS w Nagtowicach ma mozliwosé
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznoé¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

* Uprawnienia:

- prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie
W tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej.

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 5 i nast. Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w zw. Z art.6 ust.1 lit. c RODO.

* Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, nie beda tez profilowane.

8. Informacje uzupetniajace

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Nagtowicach ul. Mikofaja Reja 17 lub poczta na adres jednostki w terminie do
04.03.2019 r. do godz. 15.30 w zamknietej kopercie z napisem , Nabér na gléwnego
ksieggowego”.

2. Za date doreczenia dokumentow przyjmuje si¢ date wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Nagtowicach.

3. Dokumenty doreczone do GOPS w Naglowicach po uptywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane. )

4. O zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru oraz terminach i metodach kolejnych etapéw
naboru kandydaci spetniajacy wymagania formalne w zakresie wyksztatcenia , stazu pracy

I ztozonych dokumentéw bedg informowani telefonicznie. W zwigzku z powyzszym w CV lub licie
motywacyjnym nalezy poda¢ aktualny nr telefonu kandydata.

5. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w GOPS w Nagtowicach zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw zostang zniszczone po
uptywie 3 miesiecy od zatrudnienia kandydata wytonionego w wyniku naboru.

6. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w
Nagtowicach ul. Mikotaja Reja 17, 28-362 Nagtowice. Dane osobowe beda przetwarzane
wytacznie w celu wyboru kandydata na stanowisko Gtéwnego ksiegowego

7. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych od
powiadomienia o wyborze do przedtozenia w GOPS oryginalnych dokumentéw umozliwiajacych
zawarcie umowy o prace oraz zaswiadczenia uzyskanego na wiasny koszt o niekaralnosci za
przestgpstwa popetnione umysinie uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego, pod rygorem
uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne.

8. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informaciji
Publicznej Gminy Nagtowice . i
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