GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]

W MOSKORZEWIE
Moskorzew 42, 29-130 Moskorzew

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Moskorzewie
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

KSIEGOWY
w wymiarze % etatu

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Moskorzewie
Moskorzew 42, 29-130 Moskorzew

1.Wymagania niezbedne:

Ksiegowym moze by¢ osoba, ktora: .
1. ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czltonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym

2. ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5. posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gléwnego ksiegowego;

6. posiada znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- kodeksu pracy,

- ubezpieczen spotecznych,

- Swiadczeniach opieki zdrowotnej,

- ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych i prawnych,

- 0 ochronie informacji niejawnych,

- 0 dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

7. speknia jeden z ponizszych warunkéow:

a) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng- kierunek ekonomiczny

b) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.



2.Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub w jednostkach podleglych
minimum 6 miesiecy:

a) doswiadczenie w dekretowaniu dowodéw ksiegowych,

b) dos$wiadczenie i samodzielno$¢ w prowadzeniu syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowe;
w jednostce budzetowej, w szczegdlnosci ewidencji wydatkéw, kosztow, zobowigzan, srodkow
trwatych, ZFSS,

c)doswiadczenie w zakresie prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej oraz rozliczania
projektow i zadan wspéHinansowanych z dotacji i dofinansowan, w tym, ze srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej,

2. Obstuga programéw finansowo — kadrowo — ptacowych,

3. Znajomos¢ zagadnien kadrowo — ptacowych,

4. Obstluga programu PLATNIK,

5. Umiejetno$¢ obstugi komputera oraz urzadzen peryferyjnych, pakietu Office (Word, Exel),
znajomoS¢ obstugi aplikacji statystycznych, PFRON, ZUS-Pue, programu Platnik, programow
kadrowych,

6. Kreatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennosc¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy, gotowosc do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

7. Odpowiedzialno$¢ i doktadno$¢ realizacji powierzonych zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

I. w zakresie ksiegowego:

* prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej GOPS,

« prowadzenia rozliczen z ZUS, US, innych wynikajacych z przepiséw prawa,

» wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

+ dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

* sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

* sporzadzanie deklaracji ZUS,

* dokonywanie przelewow,

* dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa;

« kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku

* wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w
sposéb okreslony instrukcja kancelaryjna,

* przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgloszen wymaganych przepisami prawa,

» sporzadzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatkéw, od os6b
fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie sprawozdan z
zatrudnienia i wykonania funduszu plac,

« opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania,

* zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdgﬁ finansowych sktadanych na
zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,

« opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

« rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie zadluzenia
dhuznikéw alimentacyjnych w (ust. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow),

» wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy,



II. W zakresie zadan kadr i plac:

a) prowadzenie naboru pracownikéw GOPS w tym réwniez na stanowiska urzednicze zgodnie z
ustawa o pracownikach samorzadowych,

b) prowadzenie dokumentacji pracowniczych w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

c) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

d) prowadzenie obstugi ptacowej pracownikow na podstawie dokumentéw ptacowych oraz zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

e) rozliczanie i naliczanie skladek ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

f) opracowywanie i prowadzenie spraw funduszu socjalnego,

g) kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania czasu pracy,

h) przygotowywanie rocznego planu szkolen dla pracownikow,

i) opracowywanie zbiorczego planu urlopéw.

4. Warunki pracy i placy

Stosunek pracy zostanie nawigzany w od dnia 1 maja 2024 r. na podstawie umowy o prace w
pelnym wymiarze czasu pracy. Umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia
przedhuzenia lub zawarcia kolejnej na czas okreslony lub na czas nieokreslony — w zaleznosci od
doswiadczenia lub stazu pracy kandydata.

W przypadku oséb podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, umowe o
prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w czasie trwania ktérej pracownik
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Moskorzewie. Praca w
pomieszczeniach biurowych, nieklimatyzowanych, o$wietlenie sztuczne i naturalne, praca przy
monitorach komputerowych w wymiarze powyzej 4 godzin na dobe.

Dodatkowe informacje o warunkach pracy i placy mozna uzyskac¢ osobiscie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Moskorzewie 42, 29-130 Moskorzew, tel. 34 3542003 w. 25 5.

5.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych- w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

6.Wymagane dokumenty:

- zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

- list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji i uprawnien
zawodowych,

- kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
w przypadku trwajacego stosunku pracy, .

- pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktéremu na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
- pisemne os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z peli praw
publicznych,



- pisemne oSwiadczenie o nieskazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

- pisemne oswiadczenie o nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru zgodnie z
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019 poz.1781z p6zn. zm.)
oraz rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 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 cywilnej,

- Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku
zakwalifikowania sie do grupy najlepszych kandydatow jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Kserokopie dokumentéw muszg by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem. O$wiadczenia musza
by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

7. Dane osobowe klauzula Informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje
dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w
naborze.

*Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Panstwa danych
osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Moskorzewie , Moskorzew 42, 29-130
Moskorzew

*Kontakt do inspektora danych osobowych: informujemy, zZe mozecie si¢ Panistwo kontaktowa¢ w
sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych droga
elektroniczng na adres e-mail: diilg@op.pl

*Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy. *Informacje o
odbiorcach danych: informujemy, ze Pafistwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i
wylacznie uprawnionym organom na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

*Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Moskorzewie (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktorych Kierownik GOPS w Moskorzewie ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie =zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska).

*Uprawnienia: - prawo zadania 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 przestac na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej. - prawo do wniesienia s'ﬁargi do organu nadzorczego.
*Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 5 i nast. Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art.6 ust.1 lit. ¢ RODO.

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



8. Informacje uzupelniajgce

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Moskorzewie 42 lub poczta na adres jednostki w terminie do 23.04.2024 r. do godz.
14.00 w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabor na ksiegowego”.

2. Za date doreczenia dokumentéw przyjmuje sie date wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Moskorzewie. ’

3. Dokumenty doreczone do GOPS w Moskorzewie po uplywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

4. O zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu naboru oraz terminach i metodach kolejnych etapéw
naboru kandydaci spelniajacy wymagania formalne w zakresie wyksztalcenia, stazu pracy i
ztozonych dokumentéw beda informowani telefonicznie. W zwiazku z powyzszym w CV lub liscie
motywacyjnym nalezy podac¢ aktualny nr telefonu kandydata.

5. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w GOPS w Moskorzewie zostang
dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw zostang zniszczone po
uplywie 3 miesiecy od zatrudnienia kandydata wylonionego w wyniku naboru.

6. Administratorem danych osobowych kandydatéw jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Moskorzewie Moskorzew 42, 29-130 Moskorzew. Dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w
celu wyboru kandydata na stanowisko Gléwnego 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 wilasny koszt o niekaralnosci za
przestepstwa popelnione umys$lnie uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego, pod rygorem
uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

8. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Moskorzew.




