;minny Dérodek Pomocy $poiecne
ul. Zegrzyfiska 1
05-110 Jablonna
tel, 022 784-46-20
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W JABEONNIE OGEASZA
NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE — GEOWNY KSIEGOWY

1.

2.

3.

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

Stanowisko pracy:
Glowny Ksiggowy Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Jabtonnie

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace
Planowany termin zatrudnienia — Styczen 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 pozn. zm) w zakresie wyksztalcenia i stazu pracy Gtéwnym ksiegowym moze
by¢ osoba, ktora spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

4,

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

ukoriczyla Srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiegowosci,

Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

oraz

posiada obywatelstwo polskie,

posiada petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu , przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument6éw lub za przestepstwo skarbowe;

ma nieposzlakowang opinie;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gloéwnego ksiegowego;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, znajomo$é ustawy o rachunkowosci,
sprawozdawczoséci budzetowe] oraz przepisow wykonawczych w zakresie rachunkowosci
budzetowej jednostek budzetowych, znajomo$¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, znajomos¢ ustawy — Kodeks Postepowania Administracyjnego, znajomosé
zagadnien dotyczacych podatkow i ubezpieczen spolecznych, Kodeksu Pracy, ustawy o
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych organizacji oraz zadan
Jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o ochronie danych osobowych ustawy o pomocy
spotecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacja zadan przez Osrodek,

posiada umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz; umiejetno$é ksiegowania operacji
gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzadzania dokumentéw ksiegowych;
dyspozycyjnosé, bezkonfliktowos¢ i samodzielno$é w dziataniu, zaangazowanie,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$é pracy pod presja czasu;

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania pozwalajgce na wykonywanie zadan na
Stanowisku).
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku gléwnego ksiegowego w jednostce samorzadowej/
budzetowej



5.

Znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego ( INFO - SYSTEM), znajomosé
bankowosci elektronicznej

Umiejetnos¢ obshugi urzadzen biurowych,

znajomos$¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (sSrodowisko Windows,
Word, Exel)

Zdolnos$¢ analitycznego myslenia

Wysoka kultura osobista

Umiejetnos¢ i doswiadcezenie kierowania zespotem

Zadania wykonywane na stanowisku:

Gléwny ksiegowy odpowiada za dyscypling budzetowa, sprawy majatkowe Osrodka oraz
prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i bezgotowkowych operacji
finansowych, w tym takze skuteczng windykacje naleznosci;
Do zadan giéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

6.

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

Opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych;

Prowadzenie biezacej ewidencji wydatkowania $rodkéw budzetowych na $wiadczenia z
pomocy spolecznej, $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenie wychowawcze;
Prowadzenie oraz nadzorowanie caloksztalttu prac z zakresu kadrowo-placowego;
Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw dochodow i wydatkéw,
sprawozdan GUS;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych oraz nadzor nad rozliczeniem inwentaryzacj;
Podpisywanie dokumentow stanowiacych podstawe do wydatkowania Srodkéw finansowych
oraz innych $wiadczen majatkowych;

Przygotowywanie informacji w zakresie zmian planéw finansowych;

Prowadzenie kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym;

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow ksiggowych;

Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetows;

Windykacja i nadzér nad $cigganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

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

Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: 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 przy 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 wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

Zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzgdowych, jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia oséb z niepelnosprawno$cia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu



poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszeistwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzgdniczych, przystuguje osobie z niepetnosprawnoscia o ile znajduje si¢ w gronie pieciu
najlepszych kandydatéw spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe.

8. Wymagane dokumenty:

e CV z opisem przebiegu pracy zawodowej
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie ( poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem)

e  Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub zaswiadczenia z obecnego zaktadu
pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)

¢ Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp. poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢)

® Oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowej oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku

e Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z
naborem — zfozone na druku ,,O$wiadczenie i klauzula informacyjna kandydata” znajdujacym
si¢ w odrebnym pliku pod ogloszeniem (zalacznik)

Oferty nalezy sktada¢ w zamknig¢tych kopertach z dopiskiem ,, ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urze¢dnicze — Gléwny Ksiegowy” w terminie do dnia 30 listopada 2021 r osobiscie
w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Jablonnie ( wejscie u zbiegu ulic
Zegrzynskiej i Modlinskiej) lub przesta¢ poczta na adres: Gminny O$rodek Pomocy
Spolecznej ul. Zegrzynska 1 05-110 Jablonna.

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

Nabor sklada si¢ z dwoch etapow: etap wstepny — analiza dokumentéw aplikacyjnych i
zakwalifikowanie kandydatéw do drugiego etapu merytorycznego. Osoby, ktére spetnily niezbedne
wymagania formalne i zakwalifikowaly si¢ do drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane
w sposob wskazany w dokumentach aplikacyjnych.

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

9. Inne informacje:

1) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacije z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine 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 16 listopada 2021 r.




KLAUZULA INFORMACYJINA — REKRUTACJA

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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu 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 Spotecznej z
siedzibg w Jablonnie przy ul. Zegrzynskiej 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 - wypelienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze
w zwigzku z: art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2020.1320 z
pozn.zm.) art.54 ust.1 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 | lit. b RODO - przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne do zawarcia
i wykonywania umowy o prac¢ lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktdrej dane
dotycza, przed zawarciem umowy;

= art. 6 ust 1 lit a RODO — wylacznie na podstawie udzielonej dobrowolnej zgody w zakresie
i celu okreslonym w tresci zgody;

3. Zgodnie z RODO, przyshuguje Pani/Panu:

prawo dostgpu 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 Osrodek Pomocy
Spotecznej w Jabtonnie narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do Organu Nadzorczego tj. do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

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

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

» organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na
zlecenie organéw wladzy publicznej, w zakresie i w celach, ktdre wynikaja z przepisow
powszechnie obowigzujacego prawa;

* inne podmioty, ktore na podstawie stosownych uméw podpisanych z Gminnym Os$rodkiem
Pomocy Spolecznej przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych,
ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

8. Pani/Pana Dane osobowe moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

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



(zalgcznik)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgod¢ na przetwarzanie innych danych osobowych niz wymienione w art.
22! § 1 3 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. 1 lit. a
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b 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) i NAZWISKO ...masmmmosmnssmmmra s i s o i s Vs et

2. Data urodzenia i i i i i S e e i e e i S harmssse s ssran sm e s e nren

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

(wskazane przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTESIONYIN STANOWISKULY .....oeenveveieiescreress e e s s s s s s s s s eseseesessese et ensass et snentenesrensansanarasnsnsess

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

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

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sq one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

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

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

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

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

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEBOINY Cl ot vcacis st weesowsersri v s S A s A S b S S S S i

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

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

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)






