iminry Osrodek Pomosy Spoleczne)
ul. Zegrzyiska i
05-110 Jahlenwa

tel. 022 784-45-20
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JABLONNIE OGLASZA

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE - GLOWNY KSIEGOWY

1.

2.

B

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jabtonnie ul. Zegrzynska 1, 05-110 Jabtonna

Stanowisko praey:
Glowny Ksiggowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jabtonnie

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace
Planowany termin zatrudnienia — Styczen/Luty 2022 roku

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U z
2021r. poz. 305 z p6zn. zm) w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy Glownym ksiegowym moze
by¢ osoba, ktdra spetnia jeden z ponizszych wartnkow:

4.

e

ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci, '

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnyck przepisow.

oraz

posiada obywatelstwo polskie, ,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu , przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji pahstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

ma nieposzlakowang opinie;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie-w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego;

znajomosé ustawy o finansach publicznych, znajomo$é ustawy o rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej oraz przepisow wykonawczych w zakresie rachunkowosei
budzetowej jednostek budzetowych, znajomos¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, znajomo$é ustawy — Kodeks Postepowania Administracyjnego, znajomos¢
zagadnien dotyczacych podatkéw i ubezpieczen spotecznych, Kodeksu Pracy, ustawy o
odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych organizacji oraz zadan
jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o ochronie danych osobowych ustawy o pomocy
spotecznej oraz innych ustaw zwiazanych z realizacja zadan przez O$rodek,

posiada umiejetno$é sporzadzania sprawozden i analiz; umiejgtnosé ksiggowania operaci
gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzadzania dokumentdw ksiggowych;
dyspozycyjnosé, bezkonfliktowos¢ i samodz:elno$é w dziataniu, zaangazowanie,
odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;

Wymagania dodatkowe (pozosiate wymagonia pozwalajgce na wykonywanie zadan na
stanowisku):
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostce samorzadowej/
budzetowej




S.

Znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego ( INFO - SYSTEM), znajomos¢
bankowosci elektroniczne;j

Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomosé biegtego postugiwania sie narzed:ziami informatycznymi (Srodowisko Windows,
Word, Exel)

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ i doswiadczenie kierowania zespofem

Zadania wykonywane na stanowisku:

Glowny ksiegowy odpowiada za dyscypling budzetowa, sprawy majatkowe Osrodka oraz
prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych operacji
finansowych, w tym takze skuteczna windykacje naleznosci;
Do zadan sléwnego ksiegowego nalezy w szezegdlnosei:

L ]

6.

Przygotowywanie projektu budzetu, zmian w budzecie, biezaca analiza budzetu i nadzor nad
budzetem;

Opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych plandéw finansowych;

Prowadzenie biezacej ewidencji wydatkowania $rodkéw budzetowych na $wiadczenia z
pomocy spotecznej, $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, Swiadczenie wychowawcze;
Prowadzenie oraz nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu kadrowo-ptacowego;
Sporzadzanie okresowych sprawozdain z wykonania planéw dochodow i wydatkow,
sprawozdan GUS;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz nadzér nad rozliczeniem inwentaryzacji;
Podpisywanie dokumentéw stanowiacych podstawg do wydatkowania $rodkéw finansowych
oraz innych §wiadczen majatkowych; '

Przygotowywanie informacji w zakresie zmian planoéw finansowych;

Prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelro$ci dokumentow ksiggowych;

Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetows; '

Windykacja i nadzor nad $ciaganiem nalezno$ci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

Obstuga finansowa i rozliczanie srodkow pozyskanych z dotacji lub konkurséw, w tym z
programow UE (projekty unijne);

Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szezegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca drzy monitorze w wymiarze powyzej 4 godzin
dziennie) oraz urzadzenia biurowe.

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Jablonnie.

Informacja o wskaznilcu zatrudnienia osob nicpelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wyriosit ponizej 6%.

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o pracownikach samorzadowych, jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia osob z niepelnosprawnoscia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu




poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przystuguje osobie z niepetnosprawnoscig o ile znajduje sie w gronie pigciu
najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

8. Wymagane dokumenty:
e CV zopisem przebiegu pracy zawodowej
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie
e Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie ( poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem) .
e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenia z obecnego zaktadu
pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
e Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie innych umiejgtnosci (zaswiadczenia o
ukoriczonych kursach, szkoleniach itp. poswiadczone przez kandydata za zgodnosc)
e Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
e Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa poiskiego
e Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowej oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe
¢ Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku
e O$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z
naborem — zlozone na druku ,,Oswiadczenie i klauzula informacyjna kandydata” znajdujacym
sie w odrebnym pliku pod ogtoszeniem (zalgcznik)

Oferty nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — Gléwny Ksiggowy” w terminie do dnia 17 grudnia 2021 r do godz.
14.00 osobiscie w siedzibie Gminnego Osredka Pomocy Spolecznej w Jablonnie ( wejscie u
zbiegu ulic Zegrzynskiej i Modlinskiej) lub przestaé poczta na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej ul. Zegrzynska 1 05-110 Jablonna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 506-61-77

Nabér sklada sie z dwoch etapow: etap wstepny — analiza dokumentéw aplikacyjnych i
zakwalifikowanie kandydatow do drugiego etapu merytorycznego. Osoby, ktdre spetnity niezbedne
wymagania formalne i zakwalifikowaty si¢ do drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane
w spos6b wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja o wynikach naboru (zawierajaca informacje okreslone w art.15 ustawy o pracownikach
samorzadowych) umieszczona zostanie w Biulctynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Jablonnie oraz na tablicy ogloszet.

9. Inne informacje:

1) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje¢ z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

2) Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru i zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jablonnie beda dotaczone do jego akt osobowych.

Jabtonna, dnia 6 grudnia 2021 r.




KLAUZULA INFORMACYINA - REKRUTACIA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: RODO), informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej z
siedziba w Jablonnie przy ul. Zegrzyfiskicj 1 jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Jablonnie.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane w celu i na podstawie:
= art. 6 ust 1 lit. ¢ RODO - wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze

w zwiazku z: art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 z
pozn.zm.) art.54 ust.l i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.2019.869 z pozn.zm.) w celu realizacji naboru na stanowisko;

= art. 6 ust 1 lit. b RODO - przetwarzaniz danych osobowych jest niezbgdne do zawarcia
i wykonywania umowy o prac¢ lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, kidrej dane
dotycza, przed zawarciem umowy: ,

® art. 6 ust 1 lita RODO — wylgcznie na podstawie udzielonej dobrowolnej zgody w zakresie
i celu okreslonym w tresci zgody;

3. Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:
= prawo dostepu do danych osobowych;
= prawo otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;
= prawo do sprostowania (poprawiania) danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych; '

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

prawo do przenoszenia danych osobowych do innego administratora;

4. W przypadkach uznania, iz przetwarzanie danych osobowych przez Gminny O$rodek Pomocy
Spotecznej w Jablonnie narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do Organu Nadzorczego tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedne do realizacji celow
okreslonych w pkt.2, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowiagzujacego prawa.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:
= organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na

zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa;

* inne podmioty, ktore na podstawie stosownych umow podpisanych z Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spolecznej przetwarzaja dane osobowe dla ktorych Administratorem jest
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofana zgody na przetwarzanie danych osobowych,
ale cofnigcie zgody nie wplywa na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Pani/Pana Dane osobowe moga byé przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bgdg
profilowane.

9. Kontakt z inspektorem ochrony danych e-mail:iod@gopsjablonna.pl



(zatacznik)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w art.
22' § 1 i3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U z 2020.1320 z pozn.zm.) zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. | lit. a
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych (Dz.U. UE L 119). '

data i podpis



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) 1 NAZWISKO ......ccccevnncniirinnniciiiiienn
2. Data urodzenia ............... - N N RSN L RS R e RS R RN S SRR i

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe uhiegajqcq sie o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wyxkonywama pracy okreslonego rodzaju lub na
OkreSIOnym SIANOWISKIL) crsirmaveisesaisvesoissas isssonsissssss s b as a3 15 6o 3 oUW s ROV AR S8 FAT A 08

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sq one niezb¢dne do wykonywama pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest om niezbedny do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracocdawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOINYCIL e o v mmis ammems smmmsmme s o msomt s m s a4 sk 508 4 RSV H R TSRO0 PR SRR

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

..........................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)



