Zalacznik do zarzadzenia nr 6/2024
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Ciechocinie

z dnia 26 listopada 2024 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ciechocinie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiegowy

Zgodnie z art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 poz. 1135) oraz art. 54 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ciechocinie oglasza konkurs na kandydata na stanowisko Gléwnego
Ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechocinie.

Nazwa i adres jednostki: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Ciechocinie, Miliszewy
51, 87 — 408 Ciechocin.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem glowny ksiegowy: Do konkursu moze
przystapic osoba, ktéra spetnia nast¢pujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju nalezacego do Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terenie Rzeczpospolitej Polskiej,
b) w przypadku cudzoziemca — znajomos¢ jezyka polskiego poswiadczona na zasadach
okreslonych w art. 5 ust 2 i 3 ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej
(Dz.U. 2 2024 r. poz. 409);
C) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
d) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;
e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie toczylo sie, ani nie
toczy si¢ przeciwko niej postepowanie karne lub karno-skarbowe;
f) nieposzlakowana opinia;
g) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku;
h) znajomos¢ przepisow prawnych, gtdéwnie w zakresie ustaw:
— o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572)
— 0 rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2023, poz. 120, 295, 1598, z 2024 r. poz. 619)
— 0 systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 497, 863, 1243, 1615)
— o $wiadczeniach opieki zdrowotnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 146, 858, 1222, 1593, 1615)
— o podatku od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 226, 232, 854, 858, 859, 863,
1572, 1585, 1593, 1615, 1635)
— 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024
r. poz. 104),
I) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
- 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,
- ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,



Il. Wymagania dodatkowe:

Predyspozycje do;

a) sumiennego, szybkiego 1 bezstronnego wykonywania przydzielonych zadan, przejawiania
inicjatywy i operatywnosci,

b) gruntownej znajomosci 1 §cistego przestrzegania przepisow prawa materialowego i
proceduralnego w dziedzinie powierzonego zakresu,

c¢) dbania o dobre imi¢ i zaufanie spoteczne do samorzagdowych organdéw administracji,

d) przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

e) dbatosci o mienie osrodka i urzedu, przeciwdziatanie marnotrawstwu i niegospodarnosci,
f) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

ok wdpE

Realizacja budzetu Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Pelna obstuga finansowo — ksiggowa.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Przestrzeganie wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie z planem finansowym.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

7. Profesjonalne i terminowe opracowywanie budzetu osrodka na dany rok budzetowy.
8. Biezgca i systematyczna analiza stanu Srodkow finansowych bedacych w dyspozycji
osrodka.

9. Terminowe 1 profesjonalne sporzadzanie informacji, sprawozdan, bilanséw, prognoz
dotyczacych dochodéw 1 wydatkéw osrodka.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.
21.

Wiasciwe prowadzenie i biezaca aktualizacja Ksigg Inwentarzowych Osrodka.
Czuwanie nad cigglo$cig ubezpieczenia mienia osrodka.

Zapewnienie ptynnosci finansowej na terminowg realizacj¢ zadan osrodka.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Aprobowanie pod wzgledem finansowym sprawozdah merytorycznych

pracownikow realizujacych poszczegodlne zadania Osrodka.

Zatwierdzanie dokumentéw ksigegowych i ich opisywanie

Przygotowywanie przelewow za faktury z zakupu ustug, materiatlow 1 swiadczen
klientow.

Praca w systemach informatycznych; , Ksiegowos¢ FOKA”, Ptace Vulcan”, ,,ZUS —
Ptatnik”, ,,Program bankowy SGB24”, , Pomoc materialna dla uczniow”, ,,KDR”
oraz innych niezb¢dnych do biezacej realizacji zadan osrodka.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania wynagrodzenia
chorobowego, zasitku chorobowego, macierzynskiego oraz innych §wiadczen z
ZUS.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg $wiadczen stypendialnych dla uczniow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Karta Duzej Rodziny.

Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z prawa finansowego czy zleconych
przez Kierownika osrodka.



IV. Warunki pracy:

1. miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechocinie,

2. rodzaj umowy: umowa o prace,

3. wymiar czasu pracy: ¥ etatu,

4. umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia,

5. pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesiecy, jezeli kandydata bedzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktorej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 poz. 1135),

6. czas trwania pierwszej umowy o pracg dla osob, ktore nie sg zobowigzane do odbycia stuzby
przygotowawczej bedzie wynosit co najmniej 6 miesiecys;

7. wynagrodzenie: ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
2021 r. poz. 1960 z pdzn.zm) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow
obowigzujacym w jednostce,

8. praca: administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych, w tym systemow
komputerowych; finansowych, ptacowych, kadrowych i sprawozdawczych, przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

9. praca jednozmianowa,

10. czas trwania drugiej umowy o prac¢ bedzie ustalony na wniosek bezposrednio przetozonego.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe, (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata);

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy — kserokopie
Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata);

6. podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie, w ktorym uczestnik konkursu stwierdza, ze
posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow
migdzynarodowych 1 przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

7. podpisane wlasnorgcznie o§wiadczenie, w ktorym uczestnik konkursu stwierdza, ze:
a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz nie toczyto si¢, ani nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne lub karno-skarbowe;

b) podpisane wlasnorgcznie o§wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

¢) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

d) podpisane wtasnorgcznie o§wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku gtownego ksiggowego;

el A



e) podpisang wlasnorecznie klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z postepowaniem
konkursowym, dla potrzeb jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajdzie si¢ w gronie
najlepszych kandydatéw, poswiadczone przez kandydata/kandydatke za zgodnos¢ z
oryginatem.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Oferte¢ wraz z zatgcznikami, umieszczong w zamknietej kopercie opatrzong dopiskiem
,Konkurs na kandydata na stanowisko Gtownego Ksiegowego Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Ciechocinie.”, nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ciechocinie, Miliszewy 51, w dniach i godzinach pracy
Osrodka Pomocy Spotecznej (poniedziatek — czwartek 7:30 — 15:30, wtorek 7:30 —
16:30, piatek 7:30 — 14:30) lub przestaé na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
w Ciechocinie, Miliszewy 51, 87 — 408 Ciechocin.

2. Oferty muszg wplyna¢ na podany wyzej adres do dnia 9 grudnia 2024 r.
(w przypadku przesytek pocztowych nie decyduje data stempla pocztowego, lecz liczy
si¢ data wptywu listu/przesytki do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Ciechocinie). Dokumenty, ktore wptyng do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Ciechocinie po dniu 9 grudnia 2024 r. nie beda rozpatrywane (w przypadku
dokumentéw nadanych poczta, decyduje data ich wptywu do Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ciechocinie).

VIIl. Inne wazne informacje dotyczace konkursu:
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

— | etap — ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatow) —
sprawdzenie przez Komisje Konkursowa kompletnosci wymaganych dokumentow oraz
spelniania przez kandydatow wymagan niezbednych,

— Il etap —rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

Do II etapu konkursu zostang dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktorych oferty bedg zawierac
wszystkie wymagane dokumenty i ktorzy spetnig wszystkie wymagania niezbgdne, okreslone
w ogtoszeniu o konkursie.

O terminie 1 miejscu przeprowadzania rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie.

Ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym zostanie dokonana przez Komisje
Konkursowa. Konkurs zostanie przeprowadzony rowniez w przypadku zgloszenia si¢ tylko

jednego kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona po jego zakonczeniu na stronie BIP.

Signature Not Verifi

Buczkowski (
Data: 2024.11.27 13:08,48 CET



IX.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Na podstawie art. 13 ust. 1 i1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23
maja 2018 r., str. 2) — zwanego dalej jako RODO informujemy, Ze:

Administratorem danych osobowych jest Gminny | Do kontaktow w sprawie ochrony Twoich danych osobowych
Osérodek  Pomocy  Spotecznej w  Ciechocinie | zostal takze powotany inspektor ochrony danych, z ktéorym
reprezentowany przez Kierownika GOPS. Mozesz si¢ z | mozesz si¢ kontaktowaé wysylajac e-mail na adres: iod-
nim kontaktowa¢ w nastepujacy sposob: gops@ciechocin.pl.

e listownie na adres siedziby: Gminny Os$rodek
Pomocy Spotecznej w Ciechocinie, Miliszewy
51, 87-408 Ciechocin,

e e-mailowo: gops@ciechocin.pl,
e telefonicznie: 56 683 70 67

1. Administrator przetwarza dane osobowe w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego na podstawie:
1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu przeprowadzania rekrutacji oraz ewentualnego zawarcia umowy,
2) art. 6 ust. 1 lit c) oraz art. 10! RODO w celu wykonania obowigzkéw prawnych cigzacych na
administratorze wynikajacych m.in. z
a) art. 22%. § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
b) ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych?,
! . . . ela?
) i 1nia 20165 . 2
e) ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom na tle seksualnym?®.
3) art. 9 ust. 2 lit. b RODO w celu wypehienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych praw przez
administratora w dziedzinie prawa pracy,
4) art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana, gdy

uprawnienie do przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa oraz w przypadku
zalgczenia lub umieszczenia w dokumentach ztozonych w czasie rekrutacji szczegdlnych kategorii
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO do ktérych administrator nie mial podstawy przetwarzania
wynikajacej z art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Administrator moze przetwarza¢ Twoje dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow
wylacznie jezeli wyrazisz na to dodatkowg zgode, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

2. Podanie danych:
1) jest obowiazkowe, jezeli odmowisz podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, nie bedziemy

mogl zrealizowaé celu jakim jest przeprowadzenie rekrutacji wobec Ciebie,

2) jest dobrowolne, jezeli odbywa sie¢ na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do

przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepisow prawa.

3. Dane osobowe przetwarzane beda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym rowniez przez okres
przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji dokumentacji:

1) Oryginaty oraz kopie dokumentéw zlozonych w trakcie rekrutacji nalezy odebra¢ w terminie do 30 dni od
zakonczenia rekrutacji, po tym czasie oryginaly zostang przestane na podany adres do korespondencji, za$
kopie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji. W przypadku, gdy wyrazisz zgode na
udziat w kolejnych naborach, Twoje dane przetwarzane b¢da do czasu cofnigcia przez Ciebie zgody, nie
dtuzej jednak niz 12 miesigcy od dnia ich ztozZenia.

2) Dokumentacja dotyczaca wykonana w zwigzku z konkursem bedzie przetwarzana:

a) do 5 lat od dnia zakonczenia rekrutacji,
b) do przedawnienia roszczen.

3) w zakresie danych, gdzie wyrazile$ zgode na ich przetwarzanie dane te bedg przetwarzane do czasu cofniecie
zgody, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy od zakonczenia rekrutacji lub do 12 miesigcy jesli wyrazites zgode
na przetwarzanie danych w kolejnych naborach.

4, Twoje dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym rowniez profilowaniu.
5. Twoje dane osobowe administrator moze ujawnia¢ odbiorcom, ktorymi sg m.in.: podmioty $wiadczace ushugi

telekomunikacyjne, pocztowe, radcowie prawni, podmioty kontrolujace administratora oraz inne podmioty

uprawnione do uzyskania Twoich danych osobowych, ale wylacznie na podstawie obowiazujacych przepiséw.

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktore przetwarzaja je na zlecenie administratora tzw.

podmiotom przetwarzajacym, sa nimi np.: podmioty $wiadczace ustugi informatyczne oraz inne wykonujace
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wyspecjalizowane ustugi, jednakze przekazanie Twoich danych nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewnia one
odpowiednia ochrong Twoich praw.
6. W zwiazku z przetwarzaniem Twoich danych osobowych przez Administratora masz prawo do:
1) dostepu do tresci Twoich danych;
2) sprostowania Twoich danych;
3) usunigcia Twoich danych, jezeli:
a) wycofasz Twoja zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych,
b) Twoje dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane lub w ktérych
byly przetwarzane,
c) Twoje dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem,
4) ograniczenia przetwarzania Twoich danych;
5) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6) cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wptywa na przetwarzanie danych dokonywane
przez nas przed jej cofnigciem.

7. Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych — ul.
Stawki 2, Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy obowiazujacego
prawa.

8. Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowych

! ma zastosowanie je$li kandydat ma obowigzek zlozy¢ oéwiadczenia o niekaralnosci za umySlne przestgpstwa i

przestgpstwa skarbowe $cigane z oskarzenie publicznego oraz weryfikacji czy osoba dopuszczona do pracy lub innej
dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem, $wiadczeniem porad psychologicznych,
rozwojem duchowym, uprawianiem sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez maloletnich widnieje w Rejestrze z
dostepem ograniczonym lub w Rejestrze 0sob, w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestrze.

2 niepotrzebne nalezy skresli¢
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