OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamienniku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kamienniku

I. Wymagania niezbedne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r., o finansach publicznych

moze zostac¢ osoba, ktora :

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego 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 finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnie za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoS$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw glownego ksiggowego.

Kandydat powinien spetnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3-letnia praktyke w ksiggowosci,

2) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

3) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

. znajomos¢ ustaw o finansach publicznych i rachunkowosci budzetowe;,

. znajomos¢ przepisow samorzadowych,

. znajomos¢ przepiséw podatkowych,

. znajomos¢ przepiséw ptacowych,

. Zznajomos¢ przepisow o ubezpieczeniu spotecznym,

. Zznajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych,

. Zznajomos¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo- ksiggowych (Progman),

. znajomos przepisOw dotyczacych zasad wykorzystywania , ewidencjonowania i rozliczania $srodkow
finansowyvh przyznawanych na realizacj¢ projektow w ramach Programéw Unii Europejskiej

9. preferowane do§wiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publiczne;j.
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Predyspozycje osobowosciowe:
1) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze pracy w zespole

2) umigjetno$¢ sprawnej organizacji pracy,
3) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

4) terminowos$¢ i doktadnos¢ w realizacji zadan, odpowiedzialnos¢



I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.
4. Kontrola legalnosci dokumentow finansowych dotyczacych realizacji budzetu.
5. Sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynno$ci prawnych mogacych
spowodowaé zobowigzania pieni¢zne jednostki.
6. Analiza realizacji dochodow i1 wydatkoéw jednostki, wystepowanie z wnioskiem w sprawie zmian
budzetu w planie finansowym.
7. Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych.
8. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
9. Wspotdziatanie z bankiem i organami skarbowymi.
10. Przygotowywanie projektow planow finansowych jednostki, a takze zmiany w ciagu roku
budzetowego.
11. Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu jednostki.
12. Obstuga finansowa zobowigzan i naleznosci.
13. Dekretacja wyciggdw bankowych, raportow kasowych i sporzadzanie wewngtrznej
dokumentacji ksiegowe;j.
14. Prowadzenie ksiggi gldéwnej i analityczne;j.
15. Prowadzenie ewidencji kosztow.
16. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
17. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy
poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych prowadzonych dziatan.
18. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia Osrodka.
19. Organizowanie inwentaryzacji srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.
20. Realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.
21. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika GOPS, nie ujetych w powyzszych
zadaniach , a wynikajacych ze specyfiki pracy Gtownego Ksiggowego

IV. Informacja o warunkach pracy:
1. Wymiar czasu pracy: petny etat,
2. Migjsce pracy:

* praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kamienniku, budynek pictrowy,
konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku, brak mozliwo$ci korzystania z windy;

* rodzaj pracy: praca siedzaca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca wysokiego
stopnia samodzielno$ci, praca wymagajaca sprawnosci obu rak;

* wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, telefon, pokdj oswietlony, ogrzewany.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kamienniku w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,
2. zyciorys CV
3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych spetienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane kwalifikacje zawodowe,

5. kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu w ramach umowy o pracg, kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach, opinie, referencje (jezeli kandydat takie posiada)



6. wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

7. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych

8. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe

9. wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi oraz aktualnie nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postgpowaniu Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych

10. wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku

11. osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego:

- certyfikat znajomo$ci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
srednim og6lnym lub zaawansowanym, wydane przez Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania znajomosci
Jezyka Polskiego jako Obcego

- dokument potwierdzajacy ukonczenie Studiow Wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu thumacza przysiegtego wydane przez Ministra
Sprawiedliwosci

12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku osoby niepetnosprawne;j,
ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

VIL. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty lub kuriera (decyduje data
wptywu do Osrodka ) w zamknietej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko : Glowny ksiegowy w Gminnym OS$rodku Pomocy
Spotecznej w Kamienniku” do dnia 06. 12. 2024r., do godziny 15.00 w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kamienniku, ul. T. Ko$ciuszki 2/3, 48-388 Kamiennik.

2. Dokumenty, ktoére wplyna po uptywie wyzej okreslonego terminu lub bedg niekompletne, nie beda
rozpatrywane.

3. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetniajagce wymagania formalne) zostang
powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. List motywacyjny oraz CV powinny zawiera¢ klauzule:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.

5. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢ najp6zniej w dniu zawarcia
umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje¢ o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Zastrzega si¢ mozliwosci odwotania naboru bez podawania przyczyn

7. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Osrodka oraz na tablicy
informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamienniku.

8. Planowany termin zatrudnienia: 01.02.2025r.



VIII. Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r., w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. Administratorem danych osobowych przetwarzanych
w toku prowadzonego naboru jest Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Kamienniku,
ul. T. Kosciuszki 2/3, 48-388 Kamiennik

Mozna skontaktowaé si¢ z Administratorem za posrednictwem powotanego przez niego Inspektora ochrony
danych e-mail: iod@efigo.pl

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru na wskazane w ogloszeniu wolne stanowisko
pracy w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Kamienniku. Kazdy ma prawo dostgpu do tresci swoich
danych i ich poprawiania. Ztozone dokumenty aplikacyjne beda przechowywane do zakonczenia rekrutacji.

Kandydaci, ktérzy ztoza dokumenty aplikacyjne maja prawo zadania od administratora danych dostepu do
danych, ich sprostowania, usuni¢cia, lub ograniczenia przetwarzania, wzniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na
adres kontaktowy administratora danych oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzad
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kamienniku
mgr Violetta Marcinek

Kamiennik, dnia 08.11.2024r



