Kochanowice, 13.03.2023r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kochanowicach
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urze¢dnicze
— glownego ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kochanowicach

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kochanowicach,
ul. Lubliniecka 7, 42-713 Kochanowice
NAZWA STANOWISKA PRACY: Glowny ksiegowy

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie
Pelna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
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Niekaralno$¢: brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwo-
wych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia
5. Spelnianie jednego z warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w ksiegowosci,
b) ukonczona srednia policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej szescioletniej praktyki w ksiegowosci,
¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci oraz aktow wy-
konawczych do ustaw.

2. Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, podatkowych, ptacowych oraz z za-

kresu ubezpieczen spotecznych.

Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz za-
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sad gospodarki finansowej jednostki budzetowe;j.

4. Znajomos$¢ obstugi systemow informatycznych, w tym programoéw ksiegowych, ptaco-
wych, bankowych oraz sprawozdawczych.

S. Znajomos$¢ ustawy o pomocy spoleczne;j.



6. Umiejetno$¢ organizowania pracy wlasnej, samodzielno$¢, komunikatywnosé¢, dyspozy-
cyjnosé, odpowiedzialnos¢, terminowosé w realizacji powierzonych zadan, wysoka kul-
tura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Kryteria oceny:

1. Przygotowanie merytoryczne.
2. Umiejetnosé autoprezentacji.

Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.
2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
4. Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
5. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
Osrodka dotyczacych prowadzenia rachunkowosei.

6. Opracowanie dokumentow dotyczgcych wykonania budzetu oraz jego zmian.
7. Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.
8. Dokonywanie przelewdw $wiadczen z pomocy spotecznej, wychowawczych,

rodzinnych, opiekunczych, funduszu alimentacyjnego i innych na konta klientéw
GOPS.

9. Dokonywanie przelewow srodkéw na konta kontrahentow, pracownikow, ZUS, US.

10. Terminowe sporzadzanie bilansu jednostki oraz obowigzujgcych sprawozdan
budzetowych i finansowych.

11. Dokonywanie rozliczen z ZUS, US, komornikami sgdowymi.
12. Gospodarowanie $rodkami ZFSS.

13. Prowadzenie kontroli finansowe;j i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci gtownego ksiggowego.

14. Przygotowywanie i przedkladanie kierownikowi informacji o stanie finansow
jednostki.

15. Wykonywanie innych, niewymienionych zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika GOPS nalezg do kompetencji gtownego
ksiegowego.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku
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. Wymiar czasu pracy: 1 etat — 40 godzin tygodniowo, jedna zmiana.
. Przewidywany termin zatrudnienia — 01.04.2023r. (pierwsza umowa na czas okreslony).

. Praca biurowa, w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, wewnatrz po-

mieszczenia, w budynku GOPS w Kochanowicach, ul. Lubliniecka 7 (parter, przed wej-
$ciem znajduje si¢ podjazd dla 0sob niepetnosprawnych), w godzinach od 7.30 do 15.30,
praca jednozmianowa.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb nie-
petnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kochanowicach w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

wynosil ponizej 6%.

Wymagane dokumenty
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List motywacyjny oraz CV

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie, ukonczone kursy 1
szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajace staz pracy: $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu.

Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz ko-
rzystaniu z petni praw publicznych.

Wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno-
$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci doku-
mentdéw lub za przestepstwo skarbowe.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi.

Wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii oraz o stanie
zdrowia umozliwiajgcym prace na stanowisku gléwnego ksiegowego.

Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oso-
bowych o nastepujacej tresci:

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zlozonej przeze
mnie ofercie w ramach ogloszonego naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego w GOPS
Kochanowice , w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tego konkursu. Przyjmuje do
wiadomosci, ze istnieje obowigzek publikacji moich danych osobowych w Biuletynie
Informacji Publicznej, wynikajacy z art.15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.”

Kandydat, ktéry zostanie zatrudniony jest zobowigzany do dorgczenia pracodawcy w ter-
minie miesigca od daty zatrudnienia zaswiadczenia o niekaralno$ci z Ministerstwa Spra-
wiedliwosci Krajowy Rejestr Karny.



Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko gléwnego ksiegowego™ w biurze Kierownika GOPS Kochanowice, ul. Lubli-
niecka 7, 42-713 Kochanowice lub przesta¢ pocztg na w/w adres (uwaga: decyduje data wptywu
do GOPS Kochanowice), w terminie do 23.03.2023r. do godziny 14.00.

Pozostale informacje

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Kierownika GOPS Kochanowice. Kandydaci
spelniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie, godzinie i
miejscu kolejnego etapu naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty kandydatow ztozone po
terminie, w sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu dokumentéw, nie beda

uwzgledniane w konkursie. KIEROWNIK
Gminneg gs’rodka
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych RonsRy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowiazujacego od
25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kochanowicach,
ul. Lubliniecka. Kontakt z Administratorem jest mozliwy takze za pomoca adresu mailowego: gops@kocha-
nowice.pl
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikolajec. Kontakt z inspektorem jest moz-
liwy za pomoca adreséw mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze
na podstawie:

o art. 6ust. | lit. c RODO - realizacja obowiazku prawnego ciazacego na administratorze, wynikajaca z ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesow realizowanych przez administratora,

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktérej dane dotycza wyrazila zgode na przetwarzanie swoich danych oso-
bowych w przypadku, gdy dane nie sg przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
Pracy,

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace

zadania publiczne lub dzialajacych na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wy-

nikaja z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan

zgode na ich przetwarzanie do celow przyszlych rekrutacji.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych,

7. Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

¢) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21 RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

¢) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej podstawie.
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W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy
skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.



Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrek-
tywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wzigcia udziatu w procesie rekrutacji, konsekwen-
cja ich niepodania bedzie brak mozliwosci wzigcia udzialu w jej procesie.

. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie beda przetwarzane w sposéb zautomaty-

zowany.
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