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Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy w tubiance
z 22 stycznia 2020r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tubiance ogtasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze — Gtowny Ksiegowy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w tubiance

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy) - Gminny Osrodek Pomocy Spotfecznej w
tubiance, ul. Torunska 97; tel. 56 6495660

" Wymiar czasu pracy - 1 etat.

Rodzaj umowy - umowa o prace

Planowany termin zatrudnienia - od 01.04.2020r.

. Wymagania formalne
Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.,0 finansach publicznych (tekst
jednolity; Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z péZn. zm.), moze zostac osoba:

1.

posiadajaca obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) -strony
umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych paristw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystajaca z petni praw publicznych,

nieskazana prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$émie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego.

1. Kandydat powinien spetnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkéw:

1.

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

lll. Wymagania dodatkowe:

1.

preferowany kierunek studiéw: ekonomia,



doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

biegta znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci,
umiejetnos¢ obstugi programdw finansowo — ksiegowych,

znajomos¢ przepisdw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy - prawo zamowien publicznych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw,
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw
zwigzanych z realizacjg zadan przez Osrodek, umiejetnosc¢ i doswiadczenie kierowania
zespotem,

dyspozycyjnos¢,

bezkonfliktowosc¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1:

10.

11.

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka i spraw zwigzanych z zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i ptacami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Przygotowanie projektu budzetu przy wspotpracy z Kierownikiem GOPS.

Dokonywanie obowigzujacych sprawozdan dla Skarbnika Gminy oraz instytucji
zewnetrznych, ktére tego wymagajg: Urzgd Wojewddzki (WPS);Urzgd Marszatkowski (ROSP);
GUS,ZUS, MRPIPS, itp., a takze dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad
nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec
kontrahentow.

Wystepdwanie do organow prowadzacych z zapotrzebowaniem na srodki finansowe oraz
przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie.

Opracowanie projektéw zarzgdzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych tj.
zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych i innych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie finanséw oraz przedktadanie do
zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych.
Prowadzenie spraw kadrowych Osrodka,

Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majgtku.

Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka.



12.

13.

14.

15:

16.

17.

Wyptata $éwiadczer z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, Swiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych i innych.

Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych i wyposazenia, nadzér nad przeprowadzaniem
dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku oraz dokonywanie biezgcej kontroli finansowej
Osrodka.

Prowadzenie kontroli wewngtrznej w sprawach finansowo — ksiggowych Osrodka.
Wspétpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka.
Wspétpraca w zakresie catoksztattu zagadnien ze Skarbnikiem Gminy.

Obstuga i nadzor finansowy nad realizowanymi przez O$rodek projektami
wspotfinansowanymi ze srodkéw zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej.

V. Informacja o warunkach pracy:

1.

2.

3

wymiar czasu pracy: peiny etat,

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tubiance, ul. Torunska 97, 87-152
tubianka,

umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecigtnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VL. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U.z 2018 r.
poz. 511) jest wyzszy niz 6%.

Vil. Wymagane dokumenty:

L

2.

list motywacyjny z wiasnorecznym podpisem,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wltasnorecznym podpisem,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz
pracy,

oswiadczenie o:
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,



e niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
paristwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA)

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
e zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zawartg w ogtoszeniu,

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie naboru na wolne
stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tubiance z siedzibg
przy ul. Torunskiej 97, 87-152 tubianka, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych). Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach
rekrutacyjnych”

VIIl. Miejsce i termin zfozenia dokumentdw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
tubiance ul. Toruriska 97, w godz. od 7.30 do 15.30 w dni robocze, wtorek 7.30 do 16.30, pt. 7.30-
14.30 lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tubiance, ul. Torunska 97; 87-
152 tubianka w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w
Gminnym O$érodku Pomocy Spotecznej w tubiance” do dnia 30 marzec 2020r. do godz. 15:00
(decyduje data wptywu do Osrodka). Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje: telefon 56 6495660

IX. Pozostate informacje
Postepowanie kwalifikacyjne bedzie sie odbywato dwuetapowo:

| etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaty spetnione
kryteria okreslone w ogfoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do
drugiego etapu postepowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedfozy¢ informacje o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong datg nie wczeéniejszg niz miesigc przed jej
ztozeniem.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tubiance zastrzega sobie prawo odwofania
naboru w catosci lub w czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie bedg odsytane.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentéw kandydaci zobowigzani sg do poddania sie rozmowie
kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy tubianka oraz stronie
www.gopslubianka.pl Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tubiance w oraz na tablicy/ogtoszen
w siedzibie Osrodka.




Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w tubiance z siedzibq przy ul. Toruriskiej 97, 87-152 tubianka. W
sprawach ochrony danych osobowych zostat powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna
kontaktowac sie mailowo iod@Iubianka.p! Dane osobowe kandydatdw przetwarzane sq w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych) oraz ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076), Ustawy o Pomocy
Spotecznej z dnia 12 marca 2004r. (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1508) oraz Zarzqdzenia Nr 2/2020
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tubiance z dnia 22 stycznia 2020 r. w sprawie
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w
tubiance. Dane osobowe bedq przekazywanie i udostepniane wylgcznie podmiotom uprawnionym na
podstawie obowiqgzujgcych przepiséw prawa. Dane osobowe nie bedq przekazywane poza obszar Unii
Europejskiej. Osobie, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich,
gdy zachodzi taka koniecznosc, poprawienia danych osobowych, Zzqdania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wpfywu na zgodnosc z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podanie danych jest
warunkiem udziatu w rekrutacji, a Zgdanie usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjq udziafu
w naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum GOPS w tubiance. Dokumenty aplikacyjne
pozostafych 0séb mogq byc odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w terminie miesigca po
rozstrzygnieciu naboru. Oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone. O wynikach naboru
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie .GOPS w tubiance informuje, ze na niezgodne z
prawem przetwarzanie danych przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych osobowych.




