OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ WE WEOSZAKOWICACH
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - KSIEGOWA/KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej we Wioszakowicach,

ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wloszakowice

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pemna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo dcigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztakcenie wyzsze — kierunki: ekonomia, finanse lub rachunkowo$é lub ekonomiczne studia
podyplomowe

3. Wymagania dodatkowe:
1) do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci (preferowane w jednostkach sektora finanséw publicznych)
2) znajomo$¢ przepisdw ustaw o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
podatku od towaréw i ustug, rozporzadzen w sprawie sprawozdawczodci budzetowej i klasyfikacji
budzetowej,
3) biegta znajomo$¢ obstugi komputera i programéw: edytor tekstéw, arkusz kalkulacyjny, systemy
finansowo-ksiggowe, programy bankowosci elektronicznej, Platnik;

4. Predyspozycje osobowodciowe: komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnoscé,

dokiadnosé, odpowiedzialnosc, umiejetnoéé pracy w zespole | wspéidziatania, radzenia sobie w sytuacjach

kryzysowych, odpornoé¢ na stres, samodzielno$é, umicjetnoéé organizacji i planowania pracy, terminowo$é;

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ksiggowanic wydatkow i kosztéw zgodnie z obowigzujacym planem kont,

2) terminowe naliczanie wynagrodzeft oraz naleznych obeigzef publiczno-prawnych pracownikéw i
$wiadczeniobiorcow

3) sporzgdzanie deklaracji US i ZUS, prowadzenie dokumentacji zasitkowsj ZUS,

4) obstuga programu Platnik

5) obstuga programu finansowo-ksiggowego

6) ksiggowanie wyciagéw bankowych

7) obstuga bankowodci internetowej w zakresie dokonywanych platnosci, przygotowywanie przelewow
bankowych

8) terminowe rozliczanie i przekazywanie dochodow

9) przygotowywanie sprawozdan pod wzglgdem formalnym i merytorycznym

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — ¥ etatu,

2) miejsce wykonywania pracy: Gminny Ogrodek Pomocy Spolecznej we Witoszakowicach,

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

4) obstuga urzadzef biurowych,

5) praca pod presjg czasu,

6) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze

7) rodzaj umowy: umowa o prace,

8) planowany termin zatrudnienia: maj/ czerwiec 2023r.

9) wystgpuja bariery architcktoniczne w dostgpnosci do budynku, do pomieszezefi biurowych
i do pomieszezen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz wind dla niepelnosprawnych.

7. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigeu poprzedzajgcym date publikacji ninigjszego ogloszenia  wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej we Wioszakowicach, w rozumieniu przepisow




o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) Wlasnorgcznie podpisane przez kandydata nastepujgce dokumenty:

» list motywacyjny,

s zyciorys (CV),

* kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik 1)
* o§wiadczenie kandydata ( zatgeznik 2)

2) Kserokopie potwierdzone za zgodnosé z oryginatem przez kandydata:

« dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia i staz pracy,

» dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

+ ewentualnie posiadane referencje.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:

» osobiscie w siedzibie GOPS

* poczty na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. K. Kurpinskiego 29, 64-140 Wioszakowice,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: KSIEGOWA/KSIEGOWY” w terminie do 19 maja 2023
roku do godz. 15.00. Decyduje data wplywu do GOPS.

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone lub nadestane do GOPS Wioszakowice po wyzej okreslonym
terminie nie begda rozpatrywane.

10. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.gops.wloszakowice.pl) oraz na tablicy ogloszefi w budynku Urzedu Gminy
Wioszakowice przy ul. K. Kurpinskiego 29,

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji dolgczone zostang do jego akt
osobowych,

3) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda przechowywane
zgodnie z obowigzujacy instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane do
archiwum zakladowego,

4} Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob bedzie mozna odbieraé osobiécie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow w BIP-ie,

5) Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefoniczaie o
terminie kolejnego etapu rekrutacii.

6) Dodatkowych informacji mozna uzyskaé pod numerem tel. 065 52 52 970

11. Klaunzula informacyjna

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik GOPS Wioszakowice z
siedzibg Wtoszakowice, ul. K. Kurpifiskiego 29, 64-140 Wloszakowice, dane kontaktowe:
gops@wloszakowice.pl, 65 5252 970.

2) Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych w zakresie dzialania GOPS Wioszakowice, a takze przystugujgcych Pani/Panu
uprawnien, moze si¢ Pani/Pan skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy
Wloszakowice za pomocg adresu: iod@wloszakowice.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu niezbednym do realizowanego procesu
rekrutacyjnego oraz podjgcia dziatan przed zawarciem umowy.

4) Podstaws prawna przetwarzania sa:

-przepisy Kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, przepisy ustawy o
pracownikach samorzgdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresic danych okreslonych w
szczegblnodei w art.22' Kodeksu pracy,
- niezbgdno$¢ do wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze - art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO,
- Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (dotyczy danych innych niz wymagane
przez przepisy prawa, szczegdlnych kategorii danych) — art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zwiazku 7 art.




9 ust. 2 1it. a RODO.
5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
- 0soby upowaznione przez Administratora Pani/Pana danych osobowych do przetwarzania danych
w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych,
- podmioty, z ktérymi Administrator podpisat umowe powierzenia,
- instytucje publiczne, ktérym udostepnienie danych osobowych regulujg odrebne przepisy prawa.
6) Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej organizacii
migdzynarodowe;.

7) Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane zgodnie z ustawowym obowigzkiem
przechowywania dokumentacji — obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt lub innych
regulacji prawnych.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz mozliwodé ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania. Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie ma
Pani/Pan prawo
do cofnigcia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzaniem, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem,

9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy o ochronie danych.

10) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne lecz niezbedne do realizacii
celow,
o ktorych mowa w ust. 3. Konsekwencja niepodania lub podania niepetnych danych osobowych
bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci realizacji zadath wymienionych w pkt 3.
11) Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w sposob czgéciowo zautomatyzowany, nie bedg
poddawane procesowi profilowania.
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Wioszakowice, 04 maja 2023r.




