Mikotajki Pomorskie, dnia 09.03.2020r.

OGLEOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mikotajkach Pomorskich

oglasza nabodr na stanowisko urzednicze - Glowny ksiegowy
1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mikotajkach Pomorskich, ul. Dzierzgonska 2, 82-433 Mikotajki
pomorskie, tel. 55 640 43 57w. 17

2. Okredlenie stanowiska urzedniczego:

Gtéwny Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mikotajkach Pomorskich.
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagane wyksztatcenie:

Gtéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e Ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

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

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Gtéwnym ksiegowym moze byé osoba, ktéra obligatoryjnie:

e ma obywatelstwo polskie;

e ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

e nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego;
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

e ma nieposzlakowang opinie;

e posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

e znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy;

e znajomosé regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

e znajomosc przepisdw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od osdb fizycznych;

e umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz;



umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows,
Excel, Ptatnik, programy finansowo ksiegowe, ptacowe);

znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych, praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji
gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzgdzanie dokumentow ksiegowych.

Zakres obowigzkdéw:

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za dyscypline budzetowg, sprawy majatkowe i niemajatkowe Osrodka

oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych i bezgotéwkowych operacji

finansowych, w tym takze skuteczng windykacje naleznosci;

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, nadzér i biezgca analiza realizowanego
budzetu;

opracowanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych plandéw finansowych okreslajgcych potrzeby
w zakresie dziatalnosci Osrodka;

prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

prowadzenie biezgcej ewidencji wydatkowania srodkéw budzetowych na $wiadczenia z pomocy
spotecznej, Swiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, Swiadczenie Dobry Start oraz
Swiadczenie wychowawcze;

sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw dochoddw i wydatkdéw, sprawozdan
GUS;

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych;

nadzor nad biezacg realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;
podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych
oraz innych swiadczen majgtkowych;

przygotowywanie projektdéw zarzagdzen w zakresie zmian planéw finansowych;

prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych;

dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg
budzetowgy;

windykacja i nadzdr nad $cigganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka-
sporzgdzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od oséb
fizycznych, sktadek ZUS, prowadzenie ewidencji ptacowej, zaréwno z umdéw o prace, jak i umow
zlecenie oraz umow o dzieto;

prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym oraz innych
wynikajgcych z przepiséw prawa;

sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczer odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikow majatkowych;

sporzadzanie rejestrow sprzedazy, ewidencji, czgstkowych deklaracji VAT - 7 oraz comiesieczne
przekazywanie ich do gminy celem rozliczenia podatku VAT,

obstuga finansowa i rozliczanie srodkdw pozyskanych z dotacji lub konkurséw, w tym z
Programoéw UE (projekty unijne);



e opracowywanie projektow aktdw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

e wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e 7yciorys (,,CV” z opisem przebiegu pracy zawodowej, jesli kandydat takg wykonywat),

e kwestionariusz osobowy (zatacznik Nr 1 do ogtoszenia),

e odpis dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych w wymaganym zakresie lub odpis $wiadectwa
ukonczenia szkoty (lub poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia tego dokumentu),

e inne dodatkowe dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e S$wiadectwa pracy lub zaswiadczenia dot. zatrudnienia, jesli kandydat takie posiada (lub kopie
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),

e oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego; przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo
skarbowe,

e oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

e oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy wykraczajgcych poza katalog wskazany w art. 22(1) §1 Kodeksu
pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a ust.
3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w zwigzku z art. 1 ust.
1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 22016 r. Nr,
p0z.902 z pézn zm.)".

Warunki pracy:

Termin rozpoczecia pracy 1 kwietnia 2020 r., na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu
pracy. Praca przy monitorze komputerowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu lutym 2020 r. wskaznik

zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%;

Miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Mikotajkach Pomorskich, ul. Dzierzgonska 2 lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Mikotajkach Pomorskich, ul. Dzierzgorska 2, 82-433 Mikotajki Pomorskie z dopiskiem:



"Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Gtoéwny ksiegowy", w terminie do dnia 13 marca 2020r., do
godz. 12.00.

Uwagi:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
http://www.gopsmikolajkipom.naszops.pl, https://bip.mikolajkipomorskie.pl i na tablicy ogtoszer Osrodka

Pomocy Spotecznej w Mikotajkach Pomorskich.

Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

Etap 1 - spetnienie warunkdéw formalnych;
Etap Il - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami;

O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do Il etapu zostang
powiadomione telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy wykraczajgcych poza katalog wskazany w art.
22(1) §1 Kodeksu pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt. a ust. 3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w zwigzku z art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. Nr, poz.902 z p6zn zm.)".

Sktadane o$wiadczenia winny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem a kopie dokumentéw
wtasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel.: 530 744 799, od poniedziatku do pigtku w
godz.: 7.00 — 15.00.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Mikotajkach Pomorskich

Irena Sadfos


http://www.bip.ops.branice.pl/
http://www.bip.ops.branice.pl/
https://bip.mikolajkipomorskie.pl/

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mikotajkach Pomorskich
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (Dz.U.UE.L. z 2016r.
Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informuje, ze: Administratorem Panstwa danych jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Mikotajkach Pomorskich ul. Dzierzgonska 2, 82-433 Mikotajki Pomorskie,
NIP:579-18-30-455, REGON: 002797787, e-mail: gops82433@interia.pl, strona internetowa:
www.gopsmikolajkipom.naszops.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mogg sie Panstwo kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:
inspektor@chbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w procesie rekrutacji, ktérego celem jest wybdr osoby na
oferowane stanowisko pracy, na zasadzie art. 6 ust 1 lit. a i c) RODO (na podstawie zgody oraz jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego, cigzqgcego na Administratorze danych w stosunku do
danych do ktdrych zgdania na podstawie prawa uprawniony jest Administrator), przy czym podstawa
przetwarzania danych bez Pana/i odrebnej zgody jest art. 22(1) §1 Kodeksu pracy, a w pozostatym
zakresie przetwarzanie Pani/Pana danych nastepuje na podstawie udzielonej zgody.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okresdw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych,
w tym przepiséw archiwalnych.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedg podlegac
profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujgcy
Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujgce prawa:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Nieprzekazanie danych skutkowac bedzie
brakiem realizacji celu, o ktérym mowa w punkcie 2.

Panstwa dane moga zostac przekazane podmiotom zewnetrznym (tj. Biura Informacji Gospodarczej) na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze podmiotom lub organom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

(data, miejscowosc) (podpis)
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