Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
Ul Gryfa Pomorskiego 33
83-333 Chmielno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-
KSIEGOWA/Y

Wymagania formalne kandydata/kandydatki

1) posiada obywatelstwo polskie;
2) posiada peing zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3) nie byl/-a karany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;
5) posiada wyksztalcenie wyzsze z zakresu finanséw lub rachunkowosci

Wymagania dodatkowe kandydata:

- posiada doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego w komérkach finansowo-

ksiggowych;
- posiada doswiadczenie w obstudze programéw finansowo-ksiegowych
- posiada znajomosé przepisow z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych

b) ustawy o rachunkowosci

¢) ustawy prawo zaméwieri publicznych,

d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) plac i ubezpieczen spotecznych,

- bardzo dobra obstuga komputera i znajomo$é pakietéw biurowych (Microsoft Office, Word, Excel);

- bardzo dobra umiej¢tno$¢ obstugi urzgdzen biurowych;

- dynamizm w dziataniu, zaangazowanie i odporno$é na stres
- dokladno$é, skrupulatnosé, terminowosé,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia;

- dobra organizacja pracy wlasnej;

Zadania:

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i przychodéw,
Kwalifikowanie wykonanych dochodéw oraz przypisywanie naleznosci na wlasciwe dzialy,
rozdzialy i paragrafy zgodnie z obowigzujacym planem wydatkéw;

Sprawdzanie dokument6éw finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
Dekretowanie dokumentéw ksiggowo finansowych;

Sporzadzanie poleceni ksiegowania,
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paragrafach;

Kompletowanie wyciag6w,

Prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu wykonywanych zadar,
. Archiwizowanie sporzadzanej dokumentacji ksiegowej,

0. Prowadzenie inwentaryzacji $rodkéw trwatych.
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‘Warunki pracy na stanowisku:
- praca na czas okreslony- data zatrudnienia 01.01.2022;
- praca na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem i oprogramowaniem;
- praca W wymiarze pelnego etatu;
- godziny pracy: poniedzialek-§roda 7.30-15.30, czwartek 7.30-16.00, pigtek 7.30-15.00;
- wynagrodzenie zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych;
- miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Chmielnie ul. Gryfa Pomorskiego 33 83-333

Chmielno (parter).

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys - curriculum vitae lub kwestionariusz osobowy kandydata,

Biezgca analiza wykonanych dochodéw i wydatkéw w ewidencjonowanych dziatach, rozdziatach i




3) oswiadczenie o nie ukaraniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

5) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu badZ inny dokument potwierdzajacy
zatrudnienie i staz pracy w przypadku aktualnie trwajacego stosunku pracy,

7) kserokopie dokument6w poswiadczajacych wyksztalcenie,

8) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoséciach,

UWAGA: wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula — ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji ,,

Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Chmielnie lub poczta na adres Chmielno ul. Gryfa Pomorskiego 33, 83-333 Chmielno z dopiskiem
DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO KSIEGOWEJ/EGO
w terminie do dnia 3 GRUDNIA 2021 roku wigcznie.

Aplikacje, ktére wplyng do urz¢du po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacje pozostale:

1) W miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w tut. urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

2) Nabor moze zosta¢ odwotany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia.

3) W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powoluje komisjg, ktéra w pierwszej kolejnosci dokonuje
analizy zlozonych przez kandydatow dokumentéw pod katem zgodnosci z wymaganiami formalnymi
zawartymi w ogloszeniu o naborze.

4) Do nastgpnego etapu procedury naboru - rozmowy kwalifikacyjnej - zostang dopuszczone jedynie osoby,
ktére speliaja wymagania formalne zawarte w ogloszeniu. O terminie rozmowy kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

5) Wszystkie zlozone oferty stanowig dokumentacj¢ orodka i beda przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.

6) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Chmielnie (gops.chmielno.ibip.pl) oraz na tablicy ogloszen

GOPS.

KLAUZULA INFORMACYJNA —,,Pracownicy — rekrutacja”
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 RODO z 27 kwietnia 2016 r. informuje, ze:

1. Administratorem danych jest Gminny O§rodek Pomocy Spolecznej w Chmielnie z siedzibg w
Chmielnie, ul. Gryfa Pomorskiego 33, 83-333 Chmielno.

2. Administrator danych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych. W celu skontaktowania sie
z Inspektorem  Ochrony Danych nalezy wysta¢é wiadomo$¢ na adres email:
ochronadanyvch.gopschmielno{@gmail.com

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzenia rekrutacji pracownikéw na wolne stanowisko
pracy.

4. Dane osobowe wymagane przez przepis prawa przetwarzane sa na podstawie:

e Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowiazku prawnego, cigzacego na Administratorze
wynikajacego z:
o ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
o ustawy z dnia 12 marca o pomocy spolecznej

5. Administrator danych moze przekazywaé dane osobowe innym podmiotom, ktére beda je
przetwarzaly, w szczegolnoscei:

e beda upowaznione do ich otrzymania na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa,
celem wykonania cigzgcych na Administratorze danych obowiazkéw,
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10.

* podmiotom, ktére na podstawie podpisanej umowy powierzenia przetwarzania danych,
przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora danych.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu nastgpnie
archiwizowane przez okres wskazany w przepisach o archiwizacji. Kategoria archiwalna B5, po
uptywie 5 lat obowigzkowego okresu przechowywania dokumentacja podlega brakowaniu
Prawo, osoby ktorej dane dotycza obejmuje dostep do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.
Kazda osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na
przetwarzanie danych, kt6re jest niezgodne z przepisami prawa. Organem nadzorczym w Polsce jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie danych osobowych jest:

* wymogiem ustawowym, gdy sg przetwarzane na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
Dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania,







