Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Itowie-Osadzie
oglasza nabor na stanowisko glowna/y ksiegowa/y.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Itowie- Osadzie ul. Staszica 1, 13-240
Itowo- Osada

Stanowisko: gtownaly ksiegowaly

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych.

3. Posiada wyksztalcenie wyzsze (W rozumieniu przepisow 0 Szkolnictwie wyzszym i nauce)
oraz spetnia jeden z ponizszych warunkow:

3.1. ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiggowosci,

3.2. ukonczyl/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci,

3.3. jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepisow,

3.4. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe oraz
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Znajomos¢ przepisOW prawa z zakresu:

5.1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

5.2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

5.3. Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

5.4. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

6. Doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiggowy/a:

6.1. Posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez co najmniej 3 lata

dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku



Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ analizy dokumentow.

2. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

3. Zaangazowanie, doktadnos¢.

4. Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

5. Systematycznos$¢ 1 terminowos¢.

6. Wysoka kultura osobista.

7. Biegla znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych (MS OFIICE), znajomos$é¢
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programu PLATNIK, znajomo$¢ oprogramowania firmy PROGMAN bedzie dodatkowym

atutem.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji osrodka.
Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika osrodka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Sporzadzanie sprawozdan.

Nadzoér nad biezaca realizacjg budzetu o$rodka.

Wspolpraca z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej w zakresie Srodkow
finansowych przekazanych na realizacj¢ zadan zleconych.

Wspolpraca ze skarbnikiem gminy w zakresie $rodkow finansowych na realizacj¢ zadan
wlasnych gminy i zwigzanych z utrzymaniem osrodka.

Naliczanie i odprowadzanie podatkow do urzgdu skarbowego.

Kompletowanie, przygotowywanie i prowadzenie ewidencji dokumentacji zwigzanej
z naliczaniem wynagrodzen.

Naliczanie oraz sporzadzanie list wynagrodzen oraz list z ubezpieczenia spolecznego,
prowadzenie kart zasitkowych.

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, rentowych, ekwiwalentow.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia.

Opiniowanie od strony finansowej projektow zwigzanych z rozwojem infrastruktury pomocy
spotecznej oraz czynny udzial w przygotowaniu tych projektow.

Sporzadzanie i wysyltanie deklaracji rozliczeniowych do urzedu skarbowego, sporzadzanie

rocznych informacji o dochodach.



16. Wysytanie drogg elektroniczng niezbednych dokumentow ZUS oraz ich potwierdzanie,

obstuga programu PLATNIK.

17. Dokonywanie przelewow.

18. Rozliczanie delegacji.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

N g s~ w e

Miejsce pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Itowie-Osadzie, ul. Staszica 1.
Pomieszczenia zlokalizowane na | i Il pigtrze w budynku nie posiadajacym windy
i sanitariow dostosowanych dla o0s6b niepelnosprawnych. W budynku znajduje sie
,,schodotaz” umozliwiajacy transport osoby niepetnosprawnej.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowg wymiaru
czasu pracy.

Czas pracy - 1/1 etatu w rownowaznym systemie czasu pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i

Spolecznej oraz osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

. Wymagane dokumenty:

CV.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopia swiadectwa ukonczenia szkoty.

Kserokopie swiadectw pracy.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Oswiadczenie, iz kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie, iz kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie oraz petnej zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych;

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku,

11. Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.



VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Itowie-Osadzie, ul. Staszica 1 Iub za posrednictwem poczty w terminie do dnia
31 maja 2022 roku do godziny 15:00, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko glowna/y ksiegowaly”. Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrzone
(decyduje data wptywu do Osrodka),

2. Termin otwarcia ofert — 1 czerwca 2022 rok o godzinie 9:00,

3. Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Itowie-Osadzie oraz na

tablicy informacyjnej w Osrodku.

Kolejny etap naboru przewidziany jest na dzien 06.06.2022 roku

Wyniki z przeprowadzonego naboru zostang umieszczone na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Itowie-Osadzie oraz na tablicy

informacyjnej w Osrodku.

Wynagrodzenie: Zasadnicze od 4000 z# + dodatek funkcyiny + dodatek staZowy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Itowie-Osadzie, ul. Staszica 1, 13-240 [towo-Osada.

CEL PRZETWARZANIA DANYCH:
Rozpatrzenie ztozonych dokumentow rekrutacyjnych i skontaktowanie si¢ z Kandydatem w
celu przeprowadzenia dalszej procedury naboru.

DANE, KTORE PRZETWARZAMY I PODSTAWY PRAWNE:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych do kontaktu
(dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr telefonu), wyksztalcenia,
kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe |
wynika z Kodeksu Pracy. Bedziemy przetwarza¢ te dane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej
RODO).

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami _kopii _dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, dane beda
przetwarzana na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Natomiast podanie dodatkowych danych, takich jak zdjecia umieszczonego w CV, informacji
0 stanie zdrowia, 0 sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, spotecznej lub zainteresowaniach jest




dobrowolne. Dane te bedziemy przetwarza¢ na podstawie wyrazonej przez Kandydata zgody
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy
Pani/Pana z prowadzonego naboru.

CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:
1) W przypadku nie spelniania wymagan formalnych Pani/Pana dokumenty zostana
niezwlocznie zniszczone.

2) Po zakonczeniu procesu naboru i ogloszeniu wyltonienia kandydata, oferty osob
niezatrudnionych przechowywane sg przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku
pracy z osoba, ktéra wygrala nabor, a nastepnie zostaja zniszCzone.

3) Dokumenty osoby, ktore zostanie pracownikiem wlaczane sa do akt osobowych i
przetwarzane sg zgodnie z przepisami prawa.

INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH OSOBOWYCH:

Dane osobowe Kandydata mogg by¢ ujawniane podmiotom realizujagcym zadania na rzecz
GOPS w Itowie-Osadzie, takim jak dostawcy oprogramowania wytacznie w celu zapewnienia
ich sprawnego dziatania z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufnosci
przetwarzania.

PRZYSLUGUJACE PRAWA:

Wyrazong zgode bedzie mozna wycofa¢ w dowolnym momencie w formie pisemnej wystanej
na adres siedziby GOPS lub na adres e-mail: sekretariat@gopsilowo.pl Wycofanie zgody nie
bedzie miato wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Poza tym posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia oraz ograniczenia ich przetwarzania. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, jezeli uzna Pani/Pan, ze dane sg przetwarzane niezgodnie z przepisami RODO.

KONTAKT Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH:
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iod@gopsilowo.pl
lub na wskazany wyzej adres Osrodka.

ltowo-Osada, dnia 16.05.2022 r Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
Piotr Wilgowicz
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