Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowie ogtasza nabér na stanowisko
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Zgodnie z art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( t.
j-w Dz. U. z2024 poz. 1135) oraz art. 54 ust. 1i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1530,1572,1717,1756) Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowie ogtasza nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Janowie ul. Parkowa 3, 16-130 Jandw.

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Janowie , ul. Parkowa 3,
16-130 Jandw.

2. Okreslenie stanowiska: gtéwny ksiegowy

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem: do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia
nastepujgce wymagania:

1) Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoniczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg



rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2) Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych.
Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu pracy, ochrony
danych osobowych, zaméwien publicznych.

Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych.

Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ptacowych,
ksiegowych, pfatnika-ZUS i bankowych.

Znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych.

Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz,
zestawien.

Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Znajomosc przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych.

10) Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a

takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos$é¢ i doktadnos¢ w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnosé.

11) Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja budzetu Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
2. Petna obstuga finansowo — ksiegowa.
3. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

4. Przestrzeganie wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z planem finansowym.
5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

6. Dokonywanie wstepnej kontroli: a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

7. Profesjonalne i terminowe opracowywanie budzetu osrodka na dany rok budzetowy.
8. Biezaca i systematyczna analiza stanu Srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
osrodka.

9. Terminowe i profesjonalne sporzgdzanie informacji, sprawozdan, bilanséw, prognoz
dotyczacych dochoddw i wydatkéw Osrodka.

10. Wiasciwe prowadzenie i biezgca aktualizacja Ksigg Inwentarzowych Osrodka. 11.
Czuwanie nad ciggtoscig ubezpieczenia mienia osrodka.

12. Zapewnienie ptynnosci finansowej na terminowg realizacje zadan osrodka.

13. Aprobowanie pod wzgledem finansowym sprawozdan merytorycznych pracownikéw
realizujgcych poszczegdlne zadania Osrodka.

14. Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych i ich opisywanie.



15. Przygotowywanie przelewodw za faktury z zakupu ustug, materiatéw i Swiadczen
klientow.

16. Praca w systemach informatycznych; Ptatnik, programach ksiegowo-ptacowych, SJO
BeSTi@ oraz innych niezbednych do biezgcej realizacji zadan Osrodka.

18. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania wynagrodzenia
chorobowego, zasitku chorobowego, macierzyriskiego oraz innych swiadczen z ZUS.
19.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetenc;ji
gtéwnego ksiegowego.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Janowie, ul. Parkowa 3, 16-130
Janow, parter ( wysoki).

2) umowa o prace,
3) wymiar czasu pracy: % etatu

4) praca: administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych, przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy;

5) praca jednozmianowa,

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) zawierajacy informacje o stazu pracy

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik Nr 1).

Kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje.

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z

petni praw publicznych (zatgcznik Nr 2).

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt/a prawomocnie skazana za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem
sgdu za inne umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego (zatgcznik Nr 3).

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie.

7. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na

stanowisku gtéwnego ksiegowego.

PwnNPE



8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdélne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw :

1) Termin sktadania dokumentéw: 30 grudzien 2024 r.

2) 2. Oferty konkursowe wraz z zatgcznikami, umieszczone w zamknietych kopertach
opatrzonych dopiskiem , Konkurs na kandydata na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Janowie. Nie otwierac.”, nalezy ztozy¢ w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowie, ul. Parkowa 3, 16-130
Janéw w dniach i godzinach pracy Osrodka Pomocy Spotecznej (poniedziatek - pigtek
w godzinach 7.30 — 15.30 lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Janowie ul. Parkowa 3, 16-130 Janéw. W przypadku przesytek pocztowych
decyduje data stempla pocztowego. Dokumenty, ktére wptyng do Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Janowie po 30 grudnia 2024 r. nie bedg rozpatrywane.

Elektronicznie podpisany

UrSZuIa przez Urszula

Dawidowicz

Dawidowicz pata: 2024.12.13
11:09:26 +01'00'



Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1 z pdzn. zm.) dalej RODO

informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, z
siedzibg w Janowie przy ulicy Parkowej 3, 16-130 Janéw reprezentowany przez kierownika
dalej Administrator.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@eterneco.eu lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pana/Pani dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy tj.: Art. 221
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2022 poz. 1510 ze zm.) (dalej: KP) oraz
Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369) bedga przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Dane osobowe bedg
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze w zwigzku z art.221 § 1 pkt.
1 — 3 KP a takze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO tj. przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy w zwigzku z art. 221 § 1 pkt. 4 —
6 KP. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé¢ w
dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO (szczegdlne kategorie danych) konieczna bedzie Pana/Pani zgoda na ich przetwarzanie
(art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Zgoda na przetwarzanie danych moze zostaé¢ odwotana w
dowolnym czasie.

4. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisdw prawa lub inne podmioty, ktére
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

5. Pana/Pani dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji.

6. Posiada Pan/Pani prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, na
podstawie art. 15 RODO oraz z zastrzezeniem przepisdw prawa przystuguje Panu/Pani prawo
do: sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO, usuniecia danych, na

postawie art. 17 RODO, ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18



RODO, cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania
danych osobowych na podstawie art. 7 RODO.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych osobowych
narusza przepisy RODO przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Pana/Pani dane nie bedga przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu profilowaniu.

9. Dane osobowe nie bedga przekazywane do podmiotéw poza Unig Europejska lub
Europejskim Obszarem Gospodarczym.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 KP jest niezbedne aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest
dobrowolne



Zatacznik nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imie (iMiona) i NAZWISKO ..cccueuverieee et
2. Data Urodzenia ....cccceeeeueeireieceeceeiee e s e
3. Dane Kontaktowe .........cccooevviieineciiiie e
(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)
4. WYKSZEAICENIE ..t e et

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)



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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Zatacznik Nr 2

(miejscowosc) (data)
Oswiadczenie
Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych

(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 3

(miejscowosc) (data)
Oswiadczenie
Oswiadczam, iz nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umysinie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatacznik Nr 4

(miejscowosc) (data)
Oswiadczenie
Oswiadczam, ze nie bylam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwa umysine.

(czytelny podpis)
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