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OGLOSZENIE Nr 1/2024 NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzwierzutach
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy: glowny ksiegowy
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. 2022, poz. 530) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dzwierzutach oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze - Glownego Ksiegowego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Dzwierzutach.

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Dzwierzutach, 12-120 Dzwierzuty, tel. 89 621 04 08,
e-mail: gops@dzwierzuty.com

2. Okreslenie stanowiska

Kierownicze stanowisko urzednicze - Gtowny ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy
Spoteczne] w Dzwierzutach.

Wymiar czasu pracy — peten etat.

Rodzaj umowy - umowa o prace.

3. Do naboru moze przystapié¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreslone w art.54, ust.2
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (t.j. Dz.U. 2022, poz. 1634).

Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz = samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow :

a) 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 ksiggowosci;

b) ukonczyla srednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosct;

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odregbnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy :
1) Biegta znajomos¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet);
2) Znajomos¢ programow komputerowych Platnik, RESPONS — System Ksiegowosci
Budzetowej (FK, kadry, place);
3) Biegla znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;



4) Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

5) Znajomos¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami;

6) Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych
oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych;

7) Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
z zakresu dyscypliny finanséw publicznych.

8) Znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, zamowien publicznych, prawa
pracy, ochrony danych osobowych.

9) Znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych oraz wychowawczych.

10) Kreatywnos¢, umiej¢tnosé pracy w zespole, sumiennosc¢ 1 rzetelno$é, dobra organizacja
czasu pracy, gotowos¢ do statlego podnoszenia swoich kwalifikacji.

11) Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

12) Znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkoéw unijnych.

13) Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) Prowadzenie prawidiowej gospodarki finansowo — ksiggowej Osrodka;

3) Opracowywanie rocznych planow finansowych;

4) Dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowiazujacy
klasyfikacja budzetows;

5) Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej);

6) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szezegolnosei: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

7) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz
(miesigcznych, rocznych);

8) Sporzadzanie wyptat pracownikom Osrodka;

9) Prowadzenie kart wynagrodzen;

10) Naliczanie dodatkowych wynagrodzen rocznych .,137;

11) Naliczanie podatku i sporzadzanie miesiecznych deklaracji do Urzedu Skarbowego;

12) Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku pracownikom;

13) Sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych ZUS;

14) Ustalanie uprawnien do s$wiadczen z ubezpieczenia spolecznego oraz ich wyplaty
1 rozliczenia;

15) Obliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne;

16) Prowadzenie dokumentacji zasitkowej;

17) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow;

18) Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiggowa
jednostki;

19) Prowadzenie kontroli finansowej 1 innych zadan wynikajacych =z ustawy
o rachunkowosci, finansach publicznych oraz pozostalych aktow prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtownego ksiegowego.

20) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stluzbowe;.

21) Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

22) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetencji
Glownego ksiggowego.



4a. Warunki pracy na danym stanowisku :

- wymiar czasu pracy : pelen etat

- praca w godzinach od 7:00 do 15:00, poniedzialek — pigtek

- wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2021, poz. 1960.) oraz
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 r. zmieniajace rozporzgdzenie w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U. 2023 poz. 1102) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw GOPS w Dzwierzutach;

- wynagrodzenie wyplacone do 28 dnia kazdego miesigca;

- miejsce pracy : praca w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzwierzutach;
bezpieczne warunki pracy na stanowisku; budynek nie jest wyposazony w winde¢ ani podjazdy
dla os6b niepelosprawnych; korytarze i toalety nie sg przystosowane do poruszania si¢ na
wozku inwalidzkim.

4b. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

- W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Dzwierzutach wynosit powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wlasnorecznie
podpisany;

2) oswiadcezenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa:

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia, kopie
dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje oraz kopie
$wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na
okreslonym stanowisku, w przypadku trwajacego zatrudnienia);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata;

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. 2021, poz. 289 z po6zn.zm.);

6) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych:

7) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8) w przypadku podania danych osobowych, ktérych podanie nie jest wymagane przez
Odrodek nalezy ztozy¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych w procesie
naboru na kierownicze stanowisko urze¢dnicze — Glowny ksiggowy w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Dzwierzutach.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym oraz adnotacjg:
Dotyczy naboru na kierownicze stanowisko urzednicze - Glownego ksiggowego GOPS
w Dzwierzutach” do Kierownika (pokd) nr 1 w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Dzwierzutach) w terminie do dnia 29 stycznia 2024 r. do godz. 12:00

lub przesta¢ na adres Osrodka : Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Dzwierzutach,
ul. Niepodlegtosci 6, 12-120 Dzwierzuty, woj. Warminsko — Mazurskie.

Dokumenty, ktore wplyna do GOPS po okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentow kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spetnig wymagan
formalnych nie bedg informowane.



Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Dzwierzutach zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostalych kandydatow nie podlegaja zwrotowi i beda przechowywane w dokumentach
dotyczacych naboru w Gminnym Og$rodku Pomocy Spotecznej w DZwierzutach.

Stosunek pracy zostanie nawigzany na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych.

Zatrudnienie na stanowisku Gléwny ksiegowy mozliwy bedzie od 05 lutego 2024 roku.

Informacja o kandydatach, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja
o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Dzwierzuty oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;
w Dzwierzutach.

Na rozmowe kwalifikacyjna zaproszone zostang osoby, ktdére spelniaja wymagania
niezb¢dne okreslone w ogloszeniu i przedtoza komplet dokumentow.

Jednoczesnie Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dzwierzutach
zastrzega sobie prawo do odstgpienia od rozstrzygnigcia naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze — Gléwnego ksiggowego bez podania przyczyny.

7. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow w procesie naboru

Administratorem danych osobowych pozyskanych w procesie naboru jest Gminny Oérodek
Pomocy Spolecznej w Dzwierzutach, ul. Niepodleglosci 6, 12-120 Dzwierzuty, tel. 89 621 04
08, e- mail: kadry(@gopsdzwierzuty.pl, dalej: Osrodek.

CEL PRZETWARZANIA DANYCH:
Rozpatrzenie zlozonych dokumentow rekrutacyjnych 1 skontaktowanie sie
z Kandydatem w celu przeprowadzenia dalszej procedury naboru.

DANE OBOWIAZKOWE:

Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, obywatelstwa, posiadania
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz pelni praw publicznych, daty urodzenia, danych
do kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr telefonu),
wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest
obowigzkowe 1 wynika z Kodeksu Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych. Dane
beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. W sytuacji, w ktorej kandydat
bedacy osoba niepelnosprawna, chce skorzysta¢ z prawa do pierwszenstwa w zatrudnieniu,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, niezbedne jest
zlozenie kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé. Te dane bedg przetwarzane
na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Podanie informacji o karalnosci tj. skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe jest
obowiazkowe 1 wynika z ustawy o pracownikach samorzadowych. Dane beda przetwarzane na
podstawie art. 10 RODO.

DANE NIEOBOWIAZKOWE:

Podanie dodatkowych danych, takich jak zdjecie, informacja o stanie zdrowia,
0 sytuacji rodzinnej, ekonomicznej, spotecznej lub zainteresowaniach jest dobrowolne. Dane te
bedziemy przetwarza¢ na podstawie wyrazonej przez Kandydata zgody zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy Pani/Pana
z prowadzonego postepowania rekrutacyjnego.



CZAS PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH:

1) W przypadku nie spetniania wymagan formalnych lub nie umieszczenia Pani/Pana danych w
protokole z naboru jako jednego z pigciu najlepszych kandydatow, dokumenty beda
przechowywane zgodnie z dokumentacjg archiwalna.

2) W sytuacji spetnienia wymagan formalnych oraz wpisania do protokotu z naboru, dane

osobowe beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osoba wyloniona w drodze naboru. Po uptywie ww. okresu dokumenty zostang zniszczone.

INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH:

Informacja o wyniku naboru w zakresie imienia i nazwiska, miejsca zamieszkania oraz
uzasadnienia wyniku naboru udostgpniania jest w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Dzwierzuty oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka, w zwigzku z czym odbiorca
Pani/Pana danych osobowych, moze by¢ kazda osoba, ktora zapozna si¢ z powyzsza
informacja.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ ujawniane podmiotom realizujagcym zadania na
rzecz Osrodka, takim jak dostawcy oprogramowania wylacznie w celu zapewnienia ich
sprawnego dzialania z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i poufnosci
przetwarzania.

PRZYSLUGUJACE PRAWA:

Wyrazong zgod¢ bedzie mozna wycofa¢ w dowolnym momencie w formie pisemnej
wyslane) na adres siedziby Osrodka lub na adres e-mail: kadry(@gopsdzwierzuty.pl. Wycofanie
zgody nie bedzie mialo wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem. Poza tym posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich
danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia oraz ograniczenia ich przetwarzania. Ma
Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna Pani/Pan, ze dane sg przetwarzane
niezgodnie z przepisami RODO.

KONTAKT Z INSPEKTOREM OCHRONY DANYCH:
Do Inspektora Ochrony Danych mozna kierowaé pytania w zakresie przetwarzania danych
osobowych na adres e-mail: iod@gopsdzwierzuty.pl.

Dzwierzuty, dnia 18 stycznia 2024 r.



