GOPS.110.2.2023
Ogloszenie o0 naborze

Na podstawie art. 11-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 530), w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 2/2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lisewie z dnia 1 lutego 2021 r. w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lisewie

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lisewie
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Lisewie:

Ksiegowa
( nazwa stanowiska pracy )

wymiar etatu: 1 etat
na podstawie : umowy o prace W réwnowaznym systemie czasu
Umowa na czas: okreslony
1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na ww. stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

2) posiada polskie obywatelstwo;

3) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

4) posiada znajomosci jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow,

5) osoba ponadto spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta studia wyzsze na kierunkach ekonomia, finanse i rachunkowos¢.
b) ukonczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 2-

letnig praktyke w ksiggowosci,
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
2. Wymagania dodatkowe:

1) Doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2) Biegta znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci.

3) Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych (RADIX) oraz BESTIA (program
sprawozdawczy) oraz Ptatnik.

4) Znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzagdowych, ustawy - prawo zamodwien publicznych, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o postgpowaniu



egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacja zadan
przez Osrodek.

5) Dyspozycyjnosé.

6) Bezkonfliktowos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne, odpowiedzialnos¢,
wysoka kultura osobista, umiejetno$é pracy pod presja czasu.

7) Prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

2) Pomoc w opracowywaniu projektu budzetu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i nadzor nad
jego realizacja zgodnie z zasadami prawa finansowego.

3) Opracowywanie oraz analiza sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Osrodka.

4) Analiza wykorzystania otrzymanych srodkow.

5) Prawidlowe i terminowe wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, zgodnie z planem
finansowym jednostki.

6) Pomoc w sporzadzanie bilansu.

7) Rozliczanie wyniku finansowego, sporzadzanie rozliczen podatku dochodowego z Urzgdem
Skarbowym.

8) Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek.

9) Kontrola ewidencji, rozliczania, sporzadzanie deklaracji w zakresie okre§lonym przepisami ustawy
o podatku od towardw i ustug.

10) Dekretacja dowodow ksiggowych, sporzadzanie przelewow bankowych.

11) Kompleksowa obstuga kadrowo — ptacowa pracownikow i zleceniobiorcow m.in. Sporzadzanie list
ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikow, zleceniobiorcéw z uwzglednieniem wszelkich
dodatkow 1 potracen.

12) Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgltoszenia do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych pracownikow i cztonkow ich rodzin jak réwniez §wiadczeniobiorcow Osrodka.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

14) Obstuga programow informatycznych.

15) Sporzadzanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami odpowiednich miesiecznych deklaracji
podatkowych oraz przesytanie ich do wlasciwego Urzgdu Skarbowego.

16) Sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstawe wykonania przelewow sktadek ZUS, zaliczek
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta pracownikow oraz

innych potracen z list ptac.



17) Obstuga ksiggowa, projektow realizowanych ze $rodkow zewngtrznych m.in. Funduszy Unii

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

Europejskiej.

4. Wymagane dokumenty

zyciorys (CV),

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 staz pracy
($wiadectwa pracy),

wypelniony kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),
o$wiadczenia kandydata o spetnieniu wymagan okreslonych w pkt 1 ppkt 1 (zatacznik nr 2),
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych (zatacznik nr 3)

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych, niz wymienione art.
221 § ustawy kodeks pracy dotgczonych z jego inicjatywy (zatgcznik nr 4)

kserokopia posiadanych dodatkowych uprawnien,

Uwaga: Tres¢ skladanych o§wiadczen przez kandydatow, wymienionych w pkt 4 — ppkt

3_

6, powinna by¢ zgodna z trescia o§wiadczen zawartych w ogloszeniu o naborze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy, o§wiadczenia,
powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca w siedzibie pracodawcy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lisewie, ul. Torunska

15, 86-230 Lisewo, pietro. Budynek nie jest dostosowany dla 0sob niepetnosprawnych.

- praca przy komputerze: Tak

- praca o charakterze administracyjno-biurowym: Tak

- praca w terenie: Nie

- praca czeSciowo w terenie: Nie

- praca decyzyjna: Tak

- praca zmianowa: Nie

- bezposredni kontakt z interesantami: Nie

- wystgpienia publiczne: Tak

- wyjazdy stuzbowe: Tak

- uzywanie samochodu do celow stuzbowych: Tak

Planowane zatrudnienie I kwartal 2024 r.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym

podpisem.

6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Lisewie lub poczta na adres: Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lisewie, ul. Torunska 15, 86-230 Lisewo z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko - ksiegowa”,
w terminie do dnia 13 listopada 2023 r. do godz. 11.00

Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
7. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. Otwarcie kopert z dokumentami aplikacyjnymi nastgpi komisyjnie dnia 13 listopada 2023 r.

2. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy kwalifikacyjnej, beda
poinformowani telefonicznie o ich terminie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie.

4. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika Gminnego O$rodka

Pomocy Spotecznej w Lisewie.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w GOPS w Lisewie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych, byt

WYZSZy, niz 6%.

Ochrona danych osobowych: Administratorem danych osobowych 0sob uczestniczacych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji jest Kierownik Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie. Mozesz si¢ z nim kontaktowa¢ w nastgpujacy sposob:

e listownie na adres siedziby: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lisewie, ul. Torunska
15, 86 — 230 Lisewo,

e e-mailowo: gops@lisewo.com,

o telefonicznie: 56 676 85 10.



mailto:gops@lisewo.com,

Do kontaktéw w sprawie ochrony danych osobowych zostal takze powotany inspektor ochrony
danych, z ktorym mozesz si¢ kontaktowa¢ wysytajac e-mail na adres: iod.gops@lisewo.com. Uznaje
sie, ze osoby uczestniczace w rekrutacji zapoznaty si¢ z trescig klauzuli informacyjnej zalaczonej do

ogloszenia o rekrutacji.
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Kierownik
Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Lisewie

Monika Kowal

KLAUZULA INFORMACYJNA

Rekrutacja

Na podstawie art. 13 ust. 1 i1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .

w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23

maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy, Ze:

Administratorem danych osobowych jest Gminny | Do kontaktow w sprawie ochrony Twoich danych osobowych

Osrodek Pomocy Spotecznej w Lisewie reprezentowany | zostal takze powotany inspektor ochrony danych, z ktorym

przez Kierownika. Mozesz si¢ z nim kontaktowaé w | mozesz si¢ kontaktowaé wysylajac e-mail na adres

nastepujacy sposob: iod.gops@lisewo.

e listownie na adres siedziby: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej : ul. Torunska 15, 86-230
Lisewo,

e c-mailowo: gops@lisewo.com,
o telefonicznie: 56 676 85 10.

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia umowy,

2) art. 6 ust. 1 lit c oraz art. 10! RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzacych na administratorze
wynikajacych m.in. z

a) art. 22%. § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 2

3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypetnienia obowiazkow i wykonywania szczegolnych praw przez administratora
w dziedzinie prawa pracy,

4) art. 6 ust. 1 lit. ai art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie
do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa oraz w przypadku zataczenia lub
umieszczenia w dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji szczegdlnych kategorii danych, o ktorych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie miat podstawy przetwarzania wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b
RODO.

Administrator moze przetwarza¢ Twoje dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw wytacznie jezeli wyrazisz
na to dodatkowsa zgode, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
2. Podanie danych:

1) jest obowigzkowe, jezeli odmowisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidlowe dane, nie bgdziemy
mogt zrealizowac celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sie na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do
przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa.


mailto:gops@lisewo.com
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8.

Dane osobowe przetwarzane bgda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym roéwniez przez okres
przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji dokumentacji:

1) Oryginaty oraz kopie dokumentéw ztoZzonych w trakcie rekrutacji nalezy odebraé¢ w terminie do 30 dni od
zakonczenia rekrutacji, po tym czasie oryginaly zostang przestane na podany adres do korespondencji, za$
kopie zniszczone po uptywie 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji. W przypadku, gdy wyrazisz zgod¢ na udziat
w kolejnych naborach, Twoje dane przetwarzane beda do czasu cofnigcia przez Ciebie zgody, nie dhuzej jednak
niz 12 miesigcy od dnia ich zlozZenia.

2) Dokumentacja dotyczaca wykonana w zwigzku z konkursem bedzie przetwarzana:
a) do 5 lat od dnia zakonczenia rekrutacji,
b) do przedawnienia roszczen.

3) w zakresie danych, gdzie wyrazile$ zgode na ich przetwarzanie dane te bedg przetwarzane do czasu cofniecie
zgody, nie dtuzej jednak niz do 3 miesi¢cy od zakonczenia rekrutacji lub do 12 miesigcey jesli wyrazites zgode
na przetwarzanie danych w kolejnych naborach.

Twoje dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez profilowaniu.

Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktorymi sg m.in.: podmioty $wiadczace ushugi
telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne podmioty uprawnione
do uzyskania Twoich danych osobowych, ale wytacznie na podstawie obowigzujacych przepisow.

Twoje dane osobowe takze b¢dg ujawnione pracownikom i wspotpracownikom administratora w zakresie niezbednym
do wykonywania przez nich obowigzkoéw. Dane takze begda ujawnione pracownikom i wspotpracownikom
administratora w zakresie niezbednym do wykonywania przez nich obowigzkow.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktore przetwarzaja je na zlecenie administratora tzw.
podmiotom przetwarzajacym, s3 nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi informatyczne oraz inne wykonujace
wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych nastagpi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one
odpowiednig ochrong Twoich praw.

W zwiazku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:

1) dostgpu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usuniecia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twojg zgode na przetwarzanie danych osobowych,

b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celéw, w ktdrych zostaly zebrane lub w ktorych byty
przetwarzane,

c) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

6) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wptywa na przetwarzanie danych dokonywane
przez nas przed jej cofnigciem.

Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych — ul.
Stawki 2, Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy obowiazujacego
prawa.

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowych

! skregli¢, jesli kandydat nie ma obowigzku ztozyé o§wiadczenia o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwa i przestepstwa

skarbowe $cigane z oskarzenie publicznego
2 nieprawidtowe nalezy skresli¢
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