Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej
Ul. Gryfa Pomorskiego 33
83-333 Chmielno

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE-
GLOWNA/Y KSIEGOWA/Y

Wymagania formalne kandydata/kandydatki

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) nie byl/-a karany/-a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pimie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gltéwnego ksiggowego;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

7) spehia jeden z ponizszych warunkéow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe kandydata:
- posiada doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego w komérkach
finansowo-ksiegowych;
- posiada doswiadczenie w obstudze programéw finansowo-ksiggowych
- posiada znajomos¢ przepisow z zakresu:
a) ustawy o finansach publicznych
b) ustawy o rachunkowosci
¢) ustawy prawo zamdéwien publicznych,
d) ustawy o samorzadzie gminnym,
e) plac i ubezpieczen spolecznych,

- bardzo dobra obsluga komputera i znajomos¢ pakietéw biurowych (Microsoft Office, Word,
Excel);

- bardzo dobra umieje¢tnosé obstugi urzadzen biurowych;

- dynamizm w dziataniu, zaangazowanie i odpornos$¢ na stres

- dokladnoé¢, skrupulatnos¢, terminowosé,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia;

- dobra organizacja pracy wlasnej i zespolu;

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ skutecznej komunikagii,

- zaangazowanie i kreatywnosé,

- dyspozycyjnosc,

- umiejetnosé nawigzywania kontaktéw i wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi,

Zadania:
e opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
e prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;




e sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwiazanych z realizacja
zadan jednostki;

e zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem nieuprawnionych, zagini¢ciem lub zniszczeniem;

e kierowanie pracg komorki organizacyjnej ksiggowosci oraz nadzorowanie catoksztattu
prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne jednostki;

e dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych i biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji dochod6éw i wydatkéw oraz o prawidtowosci
wykorzystania srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu;

e zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytulu

dochodéw budzetowych;

e wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wydatkéw publicznych;

e czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym;

e zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych;
zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

e wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki.
opracowywanie projektéw plané6w finansowych jednostki i ich zmian,

Biezaca analiza wykonanych dochodéw i wydatkéw w ewidencjonowanych dziatach,
rozdzialach i paragrafach;

e Kompletowanie wyciggdw,

® Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,

Archiwizowanie sporzadzanej dokumentacji ksiggowej,
Prowadzenie inwentaryzacji Srodkéw trwatych.

Warunki pracy na stanowisku:
- praca na czas nieokreslony- data zatrudnienia 01.08.2024;
- praca na stanowisku komputerowym z podstawowym wyposazeniem i oprogramowaniem;
- praca w wymiarze pelnego etatu;
- godziny pracy: poniedzialek-sroda 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,

3) oswiadczenie o nie ukaraniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo popetnione
umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

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

6) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu badz inny dokument
potwierdzajacy zatrudnienie i staz pracy w przypadku aktualnie trwajacego stosunku pracy,
7) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

8) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

UWAGA: wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j), powinny by¢ opatrzone klauzula — ,,Wyraiam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji ,,




Termin i miejsce skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chmielnie lub pocztg na adres Chmielno ul. Gryfa Pomorskiego 33, 83-333
Chmielno z dopiskiem DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO GEOWNEJ/GO
KSIEGOWEJ/EGO
w terminie do dnia 20 MAJA 2024 roku do godz. 15°° wigcznie.

Aplikacje, ktére wplyng do urz¢du po wyzej okre§lonym terminie, nie beds rozpatrywane.

Informacje pozostale:

1) W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osGb
niepeosprawnych w tut. urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spoleczne;j oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

2) Nab6r moze zostaé odwolany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia.

3) W celu przeprowadzenia naboru Dyrektor powotuje komisje, ktéra w pierwszej kolejnosci
dokonuje analizy ztozonych przez kandydatéw dokumentéw pod katem zgodnosci z wymaganiami
formalnymi zawartymi w ogloszeniu o naborze.

4) Do nast¢pnego etapu procedury naboru - rozmowy kwalifikacyjnej - zostang dopuszczone
Jedynie osoby, ktére spetniaja wymagania formalne zawarte w ogloszeniu. O terminie rozmowy
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

5) Wszystkie ztozone oferty stanowig dokumentacje¢ o$rodka i beda przechowywane zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.

6) Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielnie (gops.chmielno.ibip.pl) oraz na

tablicy ogtoszeri 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 Os$rodek Pomocy Spolecznej w Chmielnie z siedzibg w Chmielnie, ul.
Gryfa Pomorskiego 33, 83-333 Chmielno.

2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. W celu skontaktowania si¢ z Inspektorem

Ochrony Danych nalezy wysta¢ wiadomo$é na adres email: ochronadanych.gopschmielno@gmail.com

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

Dane osobowe wymagane przez przepis prawa przetwarzane s3 na podstawie:
® Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego, cigzacego na Administratorze

wynikajacego z:
© ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
o ustawy z dnia 12 marca o pomocy spolecznej

5. Administrator danych moze przekazywa¢ dane osobowe innym podmiotom, kiére bedg je przetwarzaly, w
szczeg6lnosci:

e bedg upowaznione do ich otrzymania na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, celem
wykonania cigzacych na Administratorze danych obowigzkéw,

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

6. Dane osobowe bgdg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu nastgpnie archiwizowane przez
okres wskazany w przepisach o archiwizacji. Kategoria archiwalna B5, po uplywie 5 lat obowigzkowego okresu
przechowywania dokumentacja podlega brakowaniu

7. Prawo, osoby ktdrej dane dotyczg obejmuje dostep do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

8. Kazda osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na przetwarzanie danych,
ktére jest niezgodne z przepisami prawa. Organem nadzorczym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie danych osobowych jest:

e wymogiem ustawowym, gdy s3 przetwarzane na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
10. Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.
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