GOPS.110.1.2020.ER Poczesna, dnia 20.01.2020 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOEECZNEJ W POCZESNEJ

oglasza nabor na stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Poczesnej z siedziba przy ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna., tel. 34 326 30 26

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa sie nabor:

* nazwa stanowiska — podinspektor ds. ksiegowosci
* wymiar czasu pracy: 1 etat, na czas nieobecnosci pracownika

2. Wymagania niezbedne, jakie musi spelnia¢ osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie:
1) wyksztalcenie srednie ekonomiczne, wyzsze ekonomiczne,
2) dosSwiadczenie w pracy w ksiegowosci ,

3) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga sie ubiega¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282),

4) korzystanie z pelni praw publicznych oraz pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) znajomosc przepisow z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pomocy
spotecznej, o ochronie danych osobowych,

7) nieposzlakowana opina.
3. Wymagania dodatkowe:

1) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, systematycznos¢, dokladnos¢, rzetelnosc,
komunikatywnos¢,

2) biegta znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel), umiejetno$¢ obstugi
poczty elektronicznej i pracy w Srodowisku sieciowym,

3) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,

4) umiejetnosS¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i radzenie sobie w sytuacjach
stresowych,



5) znajomosS¢ programow ksiegowych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) sporzadzanie list wynagrodzen i potracen z list ptac pracownikéw — obstluga programu
ptacowo — kadrowego,
2) prowadzenie kart wynagrodzen,
3) sporzadzanie comiesiecznych raportow imiennych i deklaracji rozliczeniowych z
Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, w stosunku do pracownikow i swiadczeniobiorcow
Osrodka - obstuga programow,
4) rozliczenia z Urzedem Skarbowym, przygotowanie PIT — 11, PIT — 4R,

5) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz spraw inwentaryzacyjnych,
6) pelienie zastepstwa podczas nieobecnosci gtownego ksiegowego,

7) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji podinspektora
ds. ksiegowosci.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora ds. ksiegowosci w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Poczesnej:

* Nazwa stanowiska - podinspektor ds. ksiegowosci.
Srodowisko pracy : 1 etat

* miejsce pracy: praca jest wykonywana na terenie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Poczesnej ul. Wolnosci 2

* godziny pracy: poniedzialek 7:00 — 15:00; wtorek 8:00 — 17:00; $roda,czwartek 7:00 —
15:00, piatek 7:00 — 14:00

* wynagrodzenie zgodnie z przepisami
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie — wedtug wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzedu Gminy Poczesna www. poczesna.pl oraz w dziale kadr Urzedu
Gminy Poczesna

3) CVz informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej wraz
z danymi umozliwiajacymi kontakt (tel., e-mail) kserokopie swiadectw pracy, poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem, zaSwiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia,

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe opatrzone
wlasnorecznym podpisem oraz biezaca data,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych, o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe oraz
dodatkowe uprawnienia,

7) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzystac¢ z uprawnienia , o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r., poz.1282 ),
dodatkowo kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢,

8) oswiadczenie kandydata/ kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji ( w zalaczeniu)

Oswiadczenia winny by¢ wlasnorecznie podpisane i opatrzone data.
9) spis wszystkich dokumentow zawartych w ofercie.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w
miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Poczesnej, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
wynosi mniej niz 6 %. art.13 ust.2b uops.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2, jest
zobowiazany do ztozenia wraz z dokumentami potwierdzajagymi niepelnosprawnos¢

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferte i wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiScie lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiegowosci w Gminnym OS$rodku Pomocy
Spolecznej w Poczesnej, ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna.

w terminie do dnia 27 stycznia 2020 roku do godz.14:00.
Dokumenty doreczone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.
9. Dodatkowe informacje:

O poszczeg6lnych etapach i czynnosciach naboru zainteresowani beda informowani (telefonicznie
lub drogga elektroniczna).

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie .www.bip.poczesna.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Poczesna, ul Wolnosci 2.

Po zakonczeniu naboru dokumenty ztozone na potrzeby aplikacji beda zanonimizowane po uptywie
30 dni. Jest mozliwos¢ wczeSniejszego odbioru w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Poczesnej pokdj 2a.


http://www.bip.ozimek.pl/
http://www.bip.ozimek.pl/
http://www.bip.ozimek.pl/

Klauzula informacyjna RODO

W zwigzku z zapisami art.13 ust. 1, ust. 2 oraz art. 14 ust. 1, ust. 2 i ust. 3 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 (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) (Dz.Urz. UE L 119 z dnia 04.05.2016), informuje, ze: 1. Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Wojt Gminy Poczesna — BIP — Praca

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone oSwiadczeniem

,,Ja nizej podpisany oswiadczam, ze zapoznatlam/em sie z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych zamieszczong w tresci ogloszenia o naborze oraz wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zamieszczonych w dokumentach aplikacyjnych
wynikajgcych z art. 22'° § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz art. 6 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych iz 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 zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych — RODO / Dz.Urz. UE L 119, s.1/, wyrazam wyrazng i dobrowolng zgode (art. 7
ust. 2) na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym formularzu/
kwestionariuszu/ CV, przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Poczesnej z siedzibag ul.
Wolnosci 2, 42-262 Poczesna, w celu rekrutacji/ przysztej rekrutacji.”

Poczesna, dnia ...../ 2020 1.

czytelny podpis / imie i nazwisko/

Oswiadczenie

,,imie i nazwisko miejscowos$¢, dnia

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego niniejszym
oswiadczam iz:

1. Posiadam obywatelstwo polskie;
2. Posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych;

3. Nie bylem /am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe.

Czytelny podpis skladajacego oSwiadczenie”.
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