Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowce oglasza konkurs na stanowisko
Glownego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabrowce.

Zgodnie z art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. w Dz. U.
z 2024 poz. 1135) oraz art. 54 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm) Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowce oglasza
konkurs na kandydata na stanowisko Gtownego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dabrowce z siedzibg w Dabrowce, ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-252 Dabrowka.

1) Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dabrowce, ul. Tadeusza
Kosciuszki 14, 05-252 Dabréowka
2) Okreslenie stanowiska: Glowny Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dabréwce

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) niepodleganie zakazowi petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
0 ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiggowosci,

c)wpis do rejestru  bieglych  rewidentow na  podstawie  odrebnych  przepisow,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku wskazanym w ogloszeniu.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowos$ci

w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych - w tym doswiadczenie na stanowisku
glownego ksiggowego jednostki budzetowej, zaktadu budzetowego lub jednostki pomocy spotecznej,
2) znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu:

- rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,

- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- podatku dochodowego od os6b fizycznych,

- ubezpieczen spotecznych,



- pomocy spotecznej,

- $wiadczen rodzinnych, $§wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

- ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

3) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
w oparciu 0 materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

4) biegla obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programow ksiegowych oraz urzadzen
biurowych,

5) znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i Klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki  finansowej  jednostek  budzetowych  idyscypliny  finansow  publicznych,
6) samodzielno$¢, zaangazowanie, doktadno$¢, operatywnos$¢, umiejetno$¢ analiz problemow
i poprawnego wyciaggania wnioskow, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, tatwos¢ podejmowania decyzji,
odpornos¢ na stres.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) realizacja budzetu Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

2) pelna obstuga finansowo — ksiegowa.

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki.

4) przestrzeganie wydatkowania srodkow finansowych zgodnie z planem finansowym.

5) wykonywanie dyspozycji $srodkami pieni¢znymi.

6) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

7) profesjonalne i terminowe opracowywanie budzetu osrodka na dany rok budzetowy.

8) biezaca i systematyczna analiza stanu $Srodkow finansowych bedacych w dyspozycji o$rodka.

9) terminowe i profesjonalne sporzadzanie informacji, sprawozdan, bilansow, prognoz dotyczacych
dochodow i1 wydatkéw osrodka.

10) witasciwe prowadzenie i biezaca aktualizacja Ksigg Inwentarzowych Osrodka.

11) czuwanie nad ciggloscig ubezpieczenia mienia osrodka.

12) zapewnienie ptynnos$ci finansowej na terminowg realizacj¢ zadan osrodka.

13) prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

14) aprobowanie pod wzgledem finansowym sprawozdan merytorycznych pracownikéw realizujacych
poszczegdlne zadania Osrodka.

15) zatwierdzanie dokumentoéw ksiggowych i ich opisywanie.

16) przygotowywanie przelewow za faktury z zakupu ustug, materiatow i §wiadczen klientow.

17) praca w systemach informatycznych: Platnik, programach ksiegowo-ptacowych, SJO BeSTi@ oraz
innych niezbe¢dnych do biezacej realizacji zadan o$rodka.

18) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania wynagrodzenia chorobowego, zasitku
chorobowego, macierzynskiego oraz innych $wiadczen z ZUS.

19) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z prawa finansowego czy zleconych przez Dyrektora
Osrodka.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) migjsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabrowce, ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-
252 Dabréwka, parter.

2) umowa o prace na czas nieokreslony

3) wymiar czasu pracy: peten etat.



4) wynagrodzenie: ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 z p6zn.zm) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikéw obowigzujacym w jednostce.

5) praca: administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych, w tym systeméw
komputerowych; finansowych, ptacowych, kadrowych i sprawozdawczych, przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie,

6) praca jednozmianowa,

V. Wymagane dokumenty:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg. wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszego ogloszenia;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
(potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy — kserokopie $wiadectw pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu (potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata);

5) podpisang wiasnorgcznie klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z postepowaniem konkursowym, dla potrzeb jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
— zalacznik do ogloszenia o konkursie.

6) podpisane wiasnorecznie oswiadczenie (stanowigce zatgcznik do ogloszenia), w ktorym uczestnik
konkursu stwierdza, ze:

a) podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie, w ktorym uczestnik konkursu stwierdza, ze posiada
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw miedzynarodowych i przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
b) podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

¢) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczylo sig, ani nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne lub karno-skarbowe;

d) podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania
pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego;

e) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Oferty konkursowe wraz z zalgcznikami, umieszczone w zamknigtych kopertach opatrzonych
dopiskiem ,,Konkurs na kandydata na stanowisko Glownego Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dabréwcee”, nalezy ztozy¢ osobiscie w Siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dabrowcee, ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-252 Dabroéwka w dniach i godzinach pracy Osrodka
Pomocy Spotecznej (poniedziatek: 8.00-17.00, wtorek-czwartek: 7.30-15.30, piatek:7.30-14.30) lub
przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabrowce, ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-
252 Dabrowka.

2) Oferty musza wptyna¢ na podany wyzej adres do dnia 19 sierpnia 2024 r. do godz. 16.00 (w
przypadku przesytek pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz liczy si¢ data wplywu



listu/przesytki do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowce. Dokumenty, ktore wptyng do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dabrowce po 19 sierpnia 2024 r. nie beda rozpatrywane (w
przypadku dokumentéw nadanych poczta, decyduje data ich wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej).

VII. Inne informacje:

1) Przesytajac dokumenty aplikacyjne kandydat jednocze$nie o$wiadcza, iz zapoznat si¢ z klauzulg
informacyjng dotyczaca przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji zamieszczona w ogloszeniu o
naborze.

2) Ztozone dokumenty nie beda odsytane.

3) Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi osobami spetniajacymi kryteria w celu
zaproszenia na rozmowe; kandydatury osob, ktore nie beda posiadaty uprawnien do wykonywania
zwodu gltéwnego ksiegowego nie beda brane pod uwage.

4) Osoby zakwalifikowane do dalszego postepowania zwigzanego z naborem zostang poinformowane
telefonicznie. W zwigzku z powyzszym prosimy poda¢ numer telefonu do kontaktu. Informacja o
wyniku naboru umieszczona bedzie na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Dabréwce przy ul. Tadeusza KosSciuszki 14 oraz na stronie internetowej
www.bip.dabrowka.net.pl w zaktadce Oferty pracy.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 29 642 82 60.

6) Druki o$wiadczen dostepne sg do pobrania na stronie www.bip.dabrowka.net.pl w zaktadce Oferty
pracy.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbrowce zastrzega sobie prawo do przerwania
procedury naboru bez podania przyczyny.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Dgbrowce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.
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Klauzula Informacyjna dla Kandydatéw do pracy

Dziatajac w imieniu Gminnego O$rodka Pomocy Spoteczne] w Dabréwce na podstawie art. 13 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: ,,RODO”),
niniejszym informujemy, iz:

1)

Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Dgbrowce, ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-252 Dgbréwka, NIP:
1251112151, REGON: 016386688. Kontakt z Administratorem jest mozliwy pod adresem siedziby
Administratora oraz za posrednictwem poczty e-mail na adres: gops@dabrowka.net.pl
We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przez Administratora
moze sie Pani/Pan skontaktowac z wyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych dostepnym pod adresem e-
mail: iod@odokancelaria.pl
Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w
przypadku wyrazenia zgody, takze w kolejnych rekrutacjach na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
W ramach proceséw rekrutacyjnych Administrator oczekuje przekazania danych osobowych (np. w CV lub
zyciorysie) jedynie w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy. Jezeli kandydat poda takze inne dane,
niewymagane przez Administratora, uznaje sie, ze wyrazit zgode na ich przetwarzanie, przy czym taka zgoda
moze by¢ wycofana w kazdym czasie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed
jej wycofaniem. W razie, gdy przestane aplikacje beda zawiera¢ informacje nieadekwatne do celu, jakim jest
rekrutacja, nie bedg one wykorzystywane ani uwzgledniane w procesie rekrutacji.

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przetwarzane:

a) w celu wykonania obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem zatrudnienia, w
tym przede wszystkim Kodeksu pracy — podstawg prawng przetwarzania jest obowigzek prawny cigzacy
na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit c RODO w zwigzku z przepisami Kodeksu pracy);

b) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa, a takze
dla celéw przysztych procesdw rekrutacyjnych — podstawg prawng przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1
lit a RODO);

c) w celu ustalenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen lub obrony przed takimi roszczeniami —
podstawa prawng przetwarzania jest prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit f RODO).

W zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci wymagajacej przetwarzania danych osobowych, dane osobowe mogg
by¢ ujawniane zewnetrznym podmiotom, w tym w szczegdlnosci podmiotom swiadczgcym ustugi IT w zakresie
serwisowania i usuwania awarii, podmiotom $wiadczacym ustugi ksiegowe czy tez podmiotom mogacym
udzieli¢ Administratorowi informacji o wydanym przez zagraniczng uczelnie dyplomie kandydata do pracy jak
réowniez jego poziomie studiow i statusie uczelni - zgodnie z art. 326 ust. 4 ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce.

W przypadku danych osobowych przetwarzanych na podstawie uzasadnionego interesu Administratora sg

one przetwarzane przez okres umozliwiajgcy realizacje tego interesu lub do zgtoszenia skutecznego sprzeciwu

wzgledem ich przetwarzania. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, dane przetwarzane sg do
jej wycofania. Dane przetwarzane na podstawie obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze
przetwarzane sg do czasu istnienia tego obowigzku wynikajgcego z poszczegdlnych przepiséw prawa.

Administrator Danych Osobowych nie przekazuje danych poza EOG.

Osobie, ktorej dane dotycza przystugujg nastepujgce prawa:

a) prawo do informacji o przetwarzaniu danych osobowych;

) prawo uzyskania kopii danych;

) prawo do sprostowania danych;
)
)

Q O T

prawo do usuniecia danych;

e) prawo do ograniczenia przetwarzania;
) prawo do przenoszenia danych;

g) prawo wycofania zgody.

-



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA UBIEGAJACEGO SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ...eeivieiiieiiiiierieitteteesteeste e et e teesereesbestaeesseesteesseessaesssesseesseessseesrnnsreens

2. DALA UFOUZENIA ... bbbt bbbt

3. DANE KONTAKIOWEL. ...ttt bttt b e
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKTES10NYM StANOWISKU)....cviiiiiiiiiiiiieiti ettt ettt ettt s e et e eabeetveeebe e beesseesbeess e ereeeseeebe e sbeesneesaeesnbeenes

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreSIonym StAnOWISKIL) ........cccviiiiiiiiicieie e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEEOINMYCR. Lo



Imi¢ i nazwisko

Dotyczy naboru na stanowisko:..........ccoeveiiiieiiiiiiiniieieccece )

Oswiadczenia
1. Oswiadczam, iz posiadam/ nie posiadam*obywatelstwo polskie lub obywatelstwo
kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Oswiadczam, iz posiadam/nie posiadam™ petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzystam/ nie korzystam z petni praw publicznych.

3. Os$wiadczam, iz nie bylem/bytam* skazany/skazana* prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe oraz nie toczyto sig, ani nie toczy si¢ przeciwko mnie

postepowanie karne lub karno -skarbowe.

4. Oswiadczam, iz stan mojego zdrowia pozwala mi na podjecie pracy na
stanowisku Gtownego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w

Dabrowce.

5. O$wiadczam, iz nie bytem/bylam* skazany/skazana za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
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