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ocy Spoteczne)

OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SIEPRAWIU

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieprawiu ogtasza nabér na stanowisko

1)
2)
3)

Giéwnego Ksiggowego

Wymagania wobec kandydata:

Niezbedne:
Spetnienie kryteriow okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w tym migdzy innymi:
- posiadac obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji szwajcarskiej

lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
mie¢ peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

Posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego.

Znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczos$ci budzetowe;.
Umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan i analiz.

Umiejetnosé biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi ($rodowisko Windows,
Exel, ptatnik, programy finansowo- ksiegowe)

Znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych, praktyczne umiejetnosci ksiggowania operacji
gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzadzanie dokumentéw ksiegowych.

Spetnienie przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

ukoriczyt/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiadac co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci,

ukoniczytta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 —
letnig praktyke w ksiegowo$ci,

jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do usfugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Dodatkowe:

Doswiadczenie pracy w administracji samorzgdowej lub jednostkach samorzgdu terytorialnego
Biegta znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci.

Znajomos$¢ przepisbw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy — prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowo$ci ,

Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.



5) Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku pracy, sumienno$¢, odpowiedzialno$é,
umiejetno$¢ interpretaciji i stosowania przepisow.

Opis stanowiska i informacje dodatkowe zwiazane z praca:
1. Zakres czynnosci
1) Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.
3) Dokonywanie wstepnej kontroli:
— Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— Kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4) Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka,
S5) Przygotowywanie projektéw planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania.
6) Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika OPS
7) Opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania, wykonywanie dyspozyciji
srodkami pienieznymi z rachunku bankowego.
8) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych.
9) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow.
10) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.
11) Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych.
12) Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.
13) Kontrola prawidtowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczanie inwentaryzaciji
rocznej)
14) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.
15) Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostate] dokumentacji przewidzianej
ustawa.
16) Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo — ksiggowa jednostki.
17) Wspétpraca ze skarbnikiem Gminy Siepraw.
18) Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.
19) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika OPS, nie ujetych w powyzszych
zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiegowego.
2. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy:
— Sumienne, terminowe, sprawne wykonywanie zadar okreslonych w zakresie czynnoéci;
— Znajomos$C i przestrzeganie przepisow prawa niezbednych do prawidtowego wykonywania
powierzonych zadarn; :
- Samodzielne planowanie i organizowanie wtasnej pracy;
— Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;
— Zachowanie tajemnicy stuzbowej;
— Ochrona danych osobowych,
— Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikiem i wspotpracownikami;
— Zachowanie sig z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim.
3. Dodatkowe informacje o pracy:

1) Stosunek pracy oparty bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze % etatu;

2) Z osobg podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym umowa o prace
bedzie zawarta na okres 6 miesiecy z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku
pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. Dla tej osoby bedzie zorganizowana stuzba
przygotowawcza zakonczona egzaminem. Warunkiem dalszego zatrudnienia takiej osoby
Jest zdanie egzaminu. Kierownika Osrodka w uzasadnionych przypadkach moze zwolnié z
obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci
umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3) Okreslenie osoby podejmujgcej prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym okresla
art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych



4) Praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia;
5) Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie

. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w tut. Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Na danym stanowisku moze zosta¢ zatrudniona osoba niepetnosprawna, jednakze w miejscu pracy brak

jest windy.

Dokumenty wymagane od kandydata:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys,

3) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtéwnego ksiegowego (wzér o$wiadczenia pod trescig ogtoszenia — zatgcznik nr 1)

4) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem peinienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 204 r. o
odpowiedzialnoéci za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z
pozn. zm.) (wzér oSwiadczenia pod trescig ogtoszenia — zatgcznik nr 2)

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub przestepstwa skarbowe
( wzor oswiadczenia pod trescig ogtoszenia — zatgcznik nr 3).

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne wzor
oswiadczenia pod trescig ogtoszenia — zatgcznik nr 4)

7) OSwiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pemni
praw publicznych (wzor oswiadczenia pod trescig ogtoszenia — zatgcznik nr 5)

8) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér pod trescia
ogtoszenia — zatgcznik nr 6)

9) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w procesie
rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Gminnym O$rodku pomocy
Spotecznej w Sieprawiu, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 . POZ.
1781).oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) — (wzér o$wiadczenia pod trescig ogtoszenia — zatacznik nr 7)

10) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, dokumentéw o ukonczonych
kursach podnoszgcych kwalifikacje oraz potwierdzajgce wymagany staz pracy.

Kserokopie wszystkich dokumentéw, skladanych w ramach konkursu powinny zostaé potwierdzone
wiasnorecznie przez kandydata za zgodnos$¢é z oryginatem.

Dokumenty wymienione w punktach 1 do 9 musza byé wiasnorgcznie lub elektronicznie podpisane
przez kandydata. Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

IV. Termin, sposoéb i miejsce skiadania dokumentow
— dokumenty nalezy sktada¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Sieprawiu, na dzienniku
podawczym w godzinach pracy Osrodka, w zamknigtych kopertach lub przestaé poczta na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Siepraw ul. Kaweciny 30, kod pocztowy 32 — 447 z
dopiskiem na kopercie ,, Dotyczy naboru na stanowisko kierownicze urzednicze - Gtéwny
ksiggowy” lub elektronicznie na adres ePUAP /GOPS_Siepraw/skrytka lub na e-mail:

gops@siepraw.pl



- dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 30 czerwca 2022 r. i liczy sie data wptywu dokumentow

do Osrodka.
V. Innych dodatkowych informaciji udziela Samodzielny referent Agnieszka Suder — tel. 12 274 63 03.

Uwaga

Ogtoszenie o konkursie oraz informacja o wynikach naboru zostang umieszczone na stronie internetowe;j
Gminy Siepraw oraz na tablicy ogtoszeri Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Sieprawiu. Zaproszenie
na rozmowe kwalifikacyjng i test zostanie przekazane telefonicznie.

Regulamin naboru jest zatgczony na stronie internetowej obok niniejszego ogtoszenia.

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

KIEROWNIK
Siepraw, dnia 7 czerwca 2022 r. Gminnego Odrodka Pomacy Spoteczne]
(77 Qe

m arzena Ignacok

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Sieprawiu, e-
mail gops@siepraw.pl, tel. 12 372 18 26.

Zostat  powotany  inspektor danych osobowych i ma Pani/Pan prawo kontaktu
z nim za pomocg adresu e-mail skarbnik.audyt@onet.pl.

Dane osobowe przetwarzane beda przez administratora w zwigzku z prowadzong rekrutacjg na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz. Urz. UE L z 2016 r. Nr 119)
— zwanym dalej ,Rozporzadzenie” tj. czynnosci zwigzane z zawarciem umowy w zakresie danych
wymienionych w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z
pozn. zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2022 r. poz. 530)

Przestanie przez kandydata szerszego zakresu danych jest traktowane przez administratora jako wyrazne
dziatanie potwierdzajgce zgode na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji, a podstawg prawng takiego
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia w zakresie
danych szczegdlnej kategorii.

Dane bedg przetwarzane przez czas rekrutacji oraz przez okres 3 miesiecy po jej zakonczeniu celem
obrony przed roszczeniami ze strony kandydatow.

Podanie danych w zakresie art. 22" Kodeksu Pracy oraz art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych jest
obowigzkowe, a w zakresie szerszym dobrowolne, a jego nie podanie nie rodzi negatywnych skutkéw.
Odbiorca danych osobowych mogg byé tylko podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa oraz
podmioty, ktérym administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi wigze sie konieczno$é przetwarzania
danych (podmioty przetwarzajace).

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, do
przenoszenia danych, a w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody, mozliwo$é jej wycofania
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed jej cofnieciem.

Przystuguje réwniez prawo do wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych, jednak
wczesniej zachgcam do kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych.



