Zarzadzenie Nr 1/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rogowie
z dnia 25.10.2021r.

w sprawie naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Gléwny Ksiggowy w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Rogowie.

Na podstawie art.11, art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych /Dz.U. z 2019r. poz. 1282/, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Gléwny Ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rogowie.

2. Termin rozpoczgcia naboru wyznaczam na dziefi 25 pazdziernika 2021r.
3. Tre$¢ ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

1. Powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna d/s naboru na wolne stanowisko urzednicze:
Gléwny Ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rogowie w sktadzie :

Milena Grudzifiska — p.o. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rogowie
- przewodniczacy komisji;
Zbigniew Zgérzyriski — W6jt Gminy Rogowo — cztonek komisji;
Anna Ostrowska — Sekretarz Gminy Rogowo — czlonek komisji;
Elzbieta Motylewska — Skarbnika Urzedu Gminy w Rogowie - czlonek komisji
§3

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. Kierownika
Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rogowie
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mgr Milena Grudziiska






Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2021 Kierownika GOPS w Rogowie
z dnia 25.10.2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1282) w zwigzku z art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2021r. poz. 305 z p6zn. zm. /

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Rogowie
oglasza nabdr na wolne stanowisko:

Gléwny Ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rogowie.

Informacje podstawowe:

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rogowie, Rogowo 51, 87-515 Rogowo.
2. Rodzaj umowy: umowa o prace.
3. Planowany termin zatrudnienia: od 1 grudnia 2021r.

Wymagania formalne:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokument6w lub za przestepstwo skarbowe.

4. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw glownego ksiegowego.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.

bl

Kandydat winien spelnia¢ jeden z ponizszych warunkéw:

1. Ukonczone 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.

2. Ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci.

3. Posiada wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw.

4. Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisdw.



Wymagania dodatkowe:

1.

W

Znajomos¢ przepisdw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadah oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego w szczegblnodci:
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy —
prawo zamoéwien publicznych, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz przepisow wykonawczych tych ustaw, a takze kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pomocy spolecznej oraz innych ustaw zwiazanych
z realizacjg zadan przez gminny osrodek pomocy spotecznej.

Biegla znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci.

Doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo- ksiggowych.

Odpowiedzialno$é, zaangazowanie organizacyjne, sumienno§é w dzialaniu,
dyspozycyjnos¢, umiej¢tnosé pracy pod presjg czasu, prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi.

3.

IS

10.

11.

Dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiegowej oérodka pomocy
spoteczne;.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w o$rodku.

Przygotowanie projektow planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania.
Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie
projektéw realizowanych w ramach funduszu europejskiego.

Znajomos¢ zasad sporzadzania listy ptac, naliczania podatku dochodowego i skladek na
ubezpieczenia spoleczne od naleznosci objetych listg plac oraz przelewanie ich na
odpowiednie konta ZUS-u, Urzedu Skarbowego.

Sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczosé z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidtowosci potracef

i kontrolowanie zgodnosci wydatk6w z regulaminem i przepisami prawa.

Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji sktadnikéw majgtku przeprowadzonej

w GOPS w Rogowie.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika GOPS, nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtdéwnego ksiegowego.

Informacje o warunkach pracy:

[U—

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze % etatu .

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rogowie, Rogowo 51,
87-515 Rogowo.

Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.

Praca przy komputerze co najmniej polowa wymiaru czasu pracy.
Stanowisko wyposazone w niezbedny sprzet komputerowy i materiaty biurowe.



Informacje o wskazZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

1. W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w osrodku pomocy spolecznej w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Oferta powinna zawiera¢ nastgpujace dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ze wskazaniem
numeru telefonu i adresem e-mail.

2. List motywacyjny z wlasnorecznym podpisem.

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorecznym podpisem

4. Kserokopie dokumentéw (potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata)
potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje.

5. Kserokopie dokumentéw (potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata)
potwierdzajgcych do§wiadczenie zawodowe i udokumentowany staz pracy.

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za
przestgpstwo umysSlne sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji o tresci:
., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)”.

9. Za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazah do pracy na stanowisku:
gléwnego ksiggowego w GOPS

10. W przypadku osoby z niepetnosprawnoscia kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢ .

(98]

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyla¢ w terminie do: 15.11.2021r. do godz. 13:00
na adres:
Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
RogowoSs1
87-515 Rogowo
w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko :
Gléwny Ksiggowy w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej w Rogowie.”

Przy czym o zachowaniu powyiszego terminu decyduje data i godzina wplywu do
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rogowie.

Oferty, ktére wplyna do GOPS po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydat6éw, ktérzy spenili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru zostanie
umieszczona na stronie BIP Urzgdu Gminy w Rogowie oraz na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rogowie.



Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o rozmowie kwalifikacyjnej zostana poinformowani
droga e-mailowg .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ u Kierownika GOPS w Rogowie, pod nr telefonu:
54280 16 22 lub 730 214 736.

p.o. Kierownika
Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rogowie

4!”7_,{5;{‘”?'6 hi).
mgr Mienae Grudziriska

KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) — zwane dalej
Rozporzadzenie, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Rogowie, adres kontaktowy:
Rogowo 51, 87-515 Rogowo.

2. Administrator danych wyznaczy} Inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé poprzez e-mail:
bezpieczefistwo.informaciil @gmail.com lub pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych mozna
sig kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Gléwnego Ksiggowego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rogowie czyli wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ Rozporzadzenia, wynikajacego z aktéw prawnych zwiazanych z realizacja zadan
administratora, stosownie do przepiséw prawa zawartych - Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz innych
obowigzujacych przepiséw prawa. W pozostalych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa wylacznie na
podstawie udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody (art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia).

4. Zgromadzone dane osobowe nie bgda udostgpniane innym podmiotom, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych
przepisami prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bgdg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, dla ktérego zostaly zgromadzone,
a po uplywie tego okresu zostang zniszczone 1 miesiac po jej zakonczeniu.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, z wyjatkami zastrzezonymi przepisami, przystuguja Pani/Panu
nast¢pujace prawa:

= dostgpu do tresci danych osobowych jej dotyczacych, na podstawie art. 15 Rozporzadzenia;
= sprostowania danych, na podstawie art. 16 Rozporzadzenia;

= usunigcia danych, na podstawie art. 17 Rozporzadzenia, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana zgody; w pozostalych
przypadkach, w ktérych Administrator przetwarza dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, dane moga byé usuniete po
zakonczeniu okresu archiwizacji;

* ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 Rozporzgdzenia;
= prawo do przenoszenia danych — na podstawie art. 20 Rozporzadzenia;

* whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 Rozporzadzenia, z zastrzezeniem, e nie dotyczy
to przypadk6éw, w ktérych Administrator posiada uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa.

Osoba kt6rej dane przetwarzane sg na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobg ma prawo do cofniccia tej zgody w dowolnym
momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,
z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepis6w prawa.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.

8. Podanie danych osobowych przez Panig/Pana jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. W takich przypadkach
konsekwencja ich niepodania jest brak mozliwosci realizacji zadati przez Administratora. W pozostatym zakresie podanie
danych osobowych jest dobrowolne.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowanianika

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstw trzecich i organizacji miedzynarodowych. Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej W Rogowie
e CLE 'S )

mgr Milena Grudziisha



