Borkowice, dnia 08.12.2022r

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Borkowicach
ogtasza nabor na stanowisko : Gtéwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Borkowicach

1. Nazwa i adres jednostki Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Borkowicach
ul. ks. Jana Wisniewskiego 42, 26-422 Borkowice

2. Okreélenie stanowiska urzedniczego Gtowny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej
w Borkowicach

3. Wymiar czasu pracy : 3/4 etatu.
4. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

5. Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Borkowicach. ul. ks. Jana
Wisniewskiego 42 w Borkowicach

6. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) niekaralnos$¢ za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie - spetnia jeden z ponizszych warunkow: - ukoriczyta/t ekonomiczne studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe kierunek : rachunkowos¢ budzetowa i posiada co najmniej 3-
letnig praktyke w ksiegowosci, - ukonczyta/t srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna
i posiada co najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci, - jest wpisana/ny do rejestru biegtych
rewidentow na podstawie odrebnych przepisow, - posiada certyfikat ksiegowych uprawniajgcy do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

7. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisdéw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

3) znajomosc przepisdw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu pracy, ochrony danych
osobowych, zamdwien publicznych,

4) znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych,
wychowawczych i alimentacyjnych,



5) umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programdéw ptacowych, ksiegowych,
ptatnika-ZUS i bankowych,

6) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

7) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

8) preferowane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
9) znajomoé¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania $rodkéw unijnych,

10) komunikatywno$¢, sumiennos¢, umiejgtnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

dyspozycyjnosc.
8. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Borkowicach zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) naliczanie wynagrodzen pracownikom i zleceniobiorca

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

4) prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

5) przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowiagzujgcymi przepisami,

6) opracowanie projektow przepisdow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
7) opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,
11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
12) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

13) sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisdw oraz nadzorowanie prawidfowosci
potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkdw z regulaminem i przepisami prawa,

14) rozliczanie $rodkdw finansowych pozyskanych z dotacji, konkursow,

15) rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

16) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,



17) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo- ksiegowa jednostki,

18) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego,

19) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetencji Gtéwnego ksiegowego,

20) wspodtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

9. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych

w GOPS wynosi 11 %.

10. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny ( podanie) podpisany przez zainteresowanego;
2) zyciorys zawodowy (CV) podpisany przez zainteresowanego ;

3) kwestionariusz osobowy,

4) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysline, Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe wraz z wynikajacg z art.233 kk klauzulg;

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania
w petni z praw publicznych wraz z wynikajacg z art. 233 kk klauzulg;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z RODO/klauzule wyrazenia
zgody/do pobrania jako zatacznik do ogtoszenia;

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o ukoriczeniu studiéw — oryginat lub kopia potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem) ;

9) kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach— oryginat lub
kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem;

10) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem);

11)oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego
stanowiska pracy;
12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku zamiaru skorzystania

przez kandydata z uprawnien , o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych(oryginat lub kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem ) .

11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Gminy w Borkowicach przy ul. ks. Jana
Wisniewskiego 42 w czesci wydzielonej dla Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Borkowicach

parter pokdj nr. 2;



Wejécie do pomieszczenia ma szeroko$¢ 0,90 m. Oswietlenie pomieszczenia sztuczne — | lampy
jarzeniowe;

Pomieszczenia sanitarne: tazienka dla kobiet i mezczyzn oraz oséb niepetnosprawnych usytuowane
na parterze ( wspolne z Urzedem Gminy Borkowice) ;

Wejscie do budynku od strony ul. ks. Jana Wisniewskiego po schodach — sze$¢ stopni drzwi wejsciowe
o szeroko$ci 1,05 m, i drugie drzwi o szerokos$ci 0,95m. Pomieszczenia socjalne wspdlne z Urzedem
Gminy w Borkowicach wyposazone w czajnik, ,zlew, szafki kuchenne, krzesto, znajduja sig na parterze

budynku.

2) praca przy komputerze powyzej 4 godz.;
3) praca 1-zmianowa — % etatu;

4) brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkdéw pracy;
5) budynek administracyjny posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

12. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Borkowicach, pokdj nr. 1, lub przesta¢ poczta na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Borkowicach, ul. ks. Jana Wisniewskiego 42 , 26-422
Borkowice , z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko pracy gtownego ksiegowego” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 22.12.2022r do godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty
0sOb, ktore sie nie zakwalifikujg bedg odestane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Borkowicach zastrzega mozliwosé
uniewaznienia naboru kandydatéw na wolne stanowisko na kazdym etapie bez podania przyczyn.

13. Informacje dodatkowe:
1) Z wybranym kandydatem zawarta bedzie umowa o prace w miesigcu styczen 2023r.

2) Pierwsza umowa o prace na stanowisku urzedniczym w administracji samorzagdowej, zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dtuiszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoby te bedg podlegac stuzbie
przygotowawczej, zakoriczonej egzaminem.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Borkowice (www.borkowice.bip.gmina.pl) oraz na tablicy ogtoszen
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Borkowicach, ul. ks. Jana Wisniewskiego 42

4) Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze, okreslone Zarzadzeniem Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Borkowicach Nr. 2/2022 z dnia 01.11.2022r.

Dorota Kwiecien Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Borkowicach




Przetwarzanie danych pracownikéw- Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art.13 ust.1 i ust.2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r (dalej RODO) informujemy, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Borkowicach z siedzibg w 26-422 Borkowice ul. ks. Jana Wisniewskiego 42

NIP 799-18-51-842, Regon 000531980

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych , ktérym jest Agnieszka Radtke.
Z 10D mozna sie skontaktowac droga elektroniczng : iod@domena.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji prowadzonych przez
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Borkowicach na podstawie art.6 ust. 1 lit. A
RODO.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy Administratora w zakresie
swoich obowigzkdéw stuzbowych na podstawie upowaznienia.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakoriczenia procesow

rekrutacyjnych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji;

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia, przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016,

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne ,jednak konieczne w celu
przystgpienia do rekrutacji. W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych, Administrator nie uwzgledni Pani/Pana w procesie rekrutacyjnym.
Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez

w formie profilowania tzn. zgdane decyzje wywotujace wobec osoby skutki prawne lub
podobny sposéb na nig istotnie wptywajgce nie beda oparte wytacznie na
automatycznym przetwarzaniu danych osobowych i nie wigzg sie z takg automatycznie
podejmowang decyzja.

Z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy zapoznatam/em sie

( data i podpis kandydata)



