2.

3.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LODYGOWICACH
34-325 Lodygowice ul. Krélowej Jadwigi 6

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWY
(nazwa stanowiska pracy)

W WYMIARZE 1/1 etatu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych
Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Lodygowicach z siedzibg w 34-325 Lodygowice ul. Krolowej Jadwigi 6.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: biuro@infosystem-projekt.pl telefon:.
601 475 108.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w nastepujgcych celach:

- realizacja procesu rekrutacji pracownikow do pracy w GOPS,
- prowadzenia dokumentacji dotyczqgcej rekrutacji.

4.

5.

6.

7.

Inne dane w tym dane do kontaktu bedg przetwarzane na podstawie zgody Kandydata,
ktora moze by¢ odwotlana w dowolnym czasie.

Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest dobrowolne lecz konieczne
do realizacji celow, do jakich zostaly zebrane na podstawie dobrowolnej zgody.

Okres przechowywania danych.

GOPS przechowuje dane osobowe, przez czas, jaki jest niezbedny do osiggniecia celu
przetwarzania. Administrator Danych nie planuje dalej przetwarzac¢ danych osobowych
kandydatow do pracy w celu innym niz cel, w ktorym dane osobowe zostaty zebrane.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji dane bedg przechowywane przez okres 5 dni. Po tym
okresie dane zostang trwale usuniete, poza 5-cioma najlepszymi Kandydatami, ktorzy
sq uszeregowani wg. najlepszej punktacji. Dokumenty aplikacyjne najlepszych
Kandydatow po 3 miesigcach od zakonczenia procedury naboru zostang trwale usuniete.
Podstawa prawna przetwarzania danych

-art.6 ust. 1 lit. a i b - inne dane jezeli wyrazono zgode,

akt

8.

9.

- przepisy Prawa Pracy art. 22 KP oraz § 1 Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia

osobowych pracownika.

Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjgtkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody (w przypadku danych, ktore sq udostepnione
na podstawie Pana/Pani zgody) w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé¢ z
prawem przetwarzania;


mailto:biuro@infosystem-projekt.pl

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do wiasciwej w zakresie ochrony
danych osobowych instytucji nadzoru w razie przetwarzania Pani/Pan danych osobowych
niezgodnie z obowiqzujqgcymi przepisami prawa;

11. Wobec Pani/Pana nie bedg podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana
dane nie bedq podlegaly profilowaniu.

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepisOw prawa
wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peilni praw
publicznych;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie; ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe; uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub studia podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnig
praktyke w ksiegowosci jednostek samorzadu terytorialnego;

e ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng
i posiada co najmniej 5-cio letnig praktyke w ksiggowosci w
jednostkach samorzadu terytorialnego;

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace
do wustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow;

e jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;
posiada nieposzlakowang opinig¢.

2. Wymaganie dodatkowe:

1)

Posiada znajomos$¢ przepisOw z zakresu:
e ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy;
ustawy o samorzadzie gminnym;
ustawy o pracownikach samorzadow ych;
ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
ustawy o §wiadczeniach rodzinnych;
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci;
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;
ustawy o pomocy spotecznej;

2) posiada znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o rachunkowos$ci

1 sprawozdawczosci budzetowej;



3) posiada znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy oraz podatku
dochodowego od 0sob fizycznych;

4) posiada znajomo$¢ obstugi narzedzi informatycznych (Srodowisko Windows,
Excel, Platnik, programy finansowo-ksiggowe: FK Firmy Rekord, Home
Banking);

5) posiada doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe;j
1 ksiggowej w jednostkach organizacyjnych sektora finansow publicznych
w tym doswiadczenie na stanowisku ksiggowego jednostki budzetowej;

6) posiada znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania,
ewidencjonowania 1 rozliczania $rodkow przyznawanych na realizacj¢
projektow w ramach Programoéw Unii Europejskiej;

7) posiada umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy, odporno$¢ na stres,
samodzielno§¢ 1 kreatywno$¢,  dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢,
systematycznos$¢ oraz posiada zdolno$ci analityczne.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) opracowywanie Projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci w tym m. in.:

e dokumentacji opisujacej przyjete przez jednostke zasady (polityke)
rachunkowos$ci obejmujacej wykaz stosowanych w jednostce ksiag
rachunkowych i opis sposobu ich prowadzenia;

e instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentéw ksiegowych, ewidencji
1 kontroli drukéw $cistego zarachowania, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, gospodarowania srodkami trwatymi;

2) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki;

3) organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja
mienia jednostki;

4) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
jednostki;

5) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
sprawozdawczo$ci budzetowej] 1 w zakresie operacji finansowych,
statystycznych i innych przewidzianych przepisami prawa;

6) czuwanie nad prawidlowym 1 terminowym obiegiem dokumentow
ksiggowych;

7) udziatl przy opracowywaniu Projektu planu finansowego jednostki i jego zmian
zgodnie z procedurg obowigzujacg w jednostce oraz przedktadanie go do
zatwierdzenia Kierownikowi jednostki;

8) dokonywanie analiz wykonania planu finansowego jednostki i biezace
informowanie Kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodow 1
wydatkow;

9) dokonywanie biezacej analizy prawidlowosci wykorzystywania $rodkow
otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na pokrycie
wydatkow;

10) czuwanie nad prawidlowos$cig umow zawieranych przez jednostke pod
wzgledem finansowym;

11) zapewnienie prawidlowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych;

12) przeprowadzanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletno$ci



1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
jednostki;

13) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
14) dokonywanie rozrachunkow z tytutu wynagrodzen: sporzadzanie list ptac,

rozliczanie z ZUS, Urzgdem skarbowym.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej
w Lodygowicach:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze
budynku;

godziny pracy GOPS: poniedziatek — $roda 7% do 15%, czwartek 7°° do 16%,
piatek 7% do 13*;

praca siedzgca z przewaga wysitku umystowego;

praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, powyzej 4 godzin
dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych;

praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne;
praca wymagajaca dobrej ostro$ci wzroku, dobrego stuchu.

Informuje si¢ kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia,
wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi

mniej niz 6 %.

5. Wymagane dokume nty i oSwiadczenia:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9

kwestionariusz osobowy — dostgpny na stronie internetowej Urzedu Gminy/
zaktadka BIP;

list motywacyjny;

CV z informacja o wyksztatceniu 1 opisem przebiegu pracy zawodowej oraz
dane kontaktowe;

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku
kontynuowania zatrudnienia;

kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, praktykach
(jezeli dysponuje);

podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych;
podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci, ze Kandydat nie byt prawomocnie
skazany za przestepstwoprzeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych zgodnie z art. 13 ust.1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz U.UE.L.2016.119.1 z dnia
04-05-2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze — Ksiggowy — w Gminnym Osrodku Pomocy
spotecznej w Lodygowicach;

10) referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli dysponuje).



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone
klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 art. 13 ustl i ust. 2 ogdlnego rozporzgdzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku 7
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 7 dnia 04-05-2016] —
dalej RODO.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U.2018.0.1260 ze zm.).

6. Miejsce i termin sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:
e osobiscie w miejscu sktadania dokumentow: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Lodygowicach ul. Krolowej Jadwigi 6, pokoj nr 8 na
parterze budynku (Zamek),
o [ub przestaé pocztg na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lodygowicach
34-325 Lodygowice ul. Krolowej Jadwigi 6
z dopiskiem ,dotyczy naboru na wolne stanowisko wurzednicze - Ksiggowy -
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lodygowicach™.

Termin dostarczenia zgloszen do dnia 14 listopada 2018 roku do godziny 13%.
Oferty zostana rozpatrzone dnia 15 listopada 2018 roku.

7. Dodatkowe informacje i uwagi

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy todygowice
www.bip.lodygowice.pl, na stronie internetowej GOPS www.gopslodygowice.ploraz
na tablicy ogloszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach.

2. Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie dalszych etapéw postepowania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP

Urzgdu Gminy i na stronie GOPS oraz na tablicy ogltoszen w GOPS.

W wewnatrz oferty nalezy zamie$ci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy.

Aplikacje, ktore zostang ztozone osobiscie lub wystane poczta, wptyng do GOPS

po uptywie wymienionego w ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane.

6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, beda przechowywane w Dziale
Organizacyjnym i Kadr przez okres 5-ciu dni od dnia zakonczenia procedury naboru,
a nastepnie komisyjnie zniszczone, lub mogg by¢ w tym terminie odebrane osobiscie
przez kandydata po ztoZeniu stosownego oswiadczenia.

7. Kandydaci (5-ciu najlepszych), ktorzy sg uszeregowani wg. najlepszej punktacji, ich
dokumenty aplikacyjne przechowywane be¢dg przez okres 3 miesigcy od zakonczenia
procedury naboru, a nastgpnie moga by¢ w tym okresie odebrane przez kandydata lub
zostang trwale usunigte.

8. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu
aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

o ks


http://www.bip.lodygowice.pl/
http://www.gopslodygowice.pl/

Nabdr odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (DzU.2018.0.1260 ze zm.) oraz Zarzadzeniem Wewngtrznym
Nr GOPS/K/0112/23/2018 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Lodygowicach z dnia 31 sierpnia 2018 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lodygowicach.

Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie o
terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowie kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru
zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie GOPS.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lodygowicach nr. telefonu 33 8 631 9009.

Kierownik Gminnego O$rodka
Pomocy Spoteczne;j
Ewa Wionczek

Lodygowice, dnia 29 pazdziernik 2018 rok

*RODO oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekty wy
95/46/W E (0godlne rozporzadzenie o ochronie danych), Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119/1



