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®  GminnyOsrodek
- Pomocy Spotecznej
w Otawie

At ST T R A T T A R T A S S R A R AT

Otawa, dnia 22.11. 2022 £

KIEROWNIK

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOEECZNEJ W OLAWIE 0GEASZA KONKURS NA STANOWISKO

REFERENTA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE.)

w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Otawie

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)
3)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego i umys$lnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
umiejetnoéé obstugi komputera i urzadzen biurowych

WYMAGANIA DODATKOWE:

)
2)

wyksztatcenie o kierunku ekonomicznym,

doéwiadczenie zawodowe w ksiegowoéci budzetowej w jednostkach sektora finansow
publicznych,

znajomoé¢, umiejetnoéé stosowania i interpretacji przepisdw prawa z zakresu:
rachunkowosci, finansdw publicznych a takze prawa pracy, ijezpieczer'\ spotecznych,
umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy wtasnej,

prace na tym stanowisku utatwi posiadanie cech osobowosci takich jak: rzetelnosc,
sumiennoéé, zaangazowanie, odpowiedzialno$é¢, komunikatywnosc.

' ZAKRES ZADAN NA POWYZSZYM STANOWISKU:

1
2)

3)

kompletowanie dokumentacji dowoddw ksiggowych stanowigcych podstawe
ksiegowania dochoddw i wydatkdéw budzetowych, dekretowanie i opisywanie
wprowadzenie danych do systemu finansowo- ksiggowego oraz bankowosci
internetowej w zakresie otrzymanych uprawnien,

sporzadzanie analiz, sprawozdan i innych informacji w sposob terminowy, rzetelny i
zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

prowadzenie ewidencji wyposazenia i Srodkéw trwatych, sporzadzanie inwentaryzacji,
wspétpraca z innymi stanowiskami pracy w GOPS w szczegdlnosci w zakresie wyptat
dwiadczen, zasitkdw, rozliczen funduszu alimentacyjnego,




6) wykonywanie innych czynnosci wspomagajacych prace Gtownego Ksiegowego,

7) zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci w niezbednym
zakresie, ' '

8) wykonywanie innych polecen przetozonych: Gtownego Ksiegowego oraz Kierownika
0érodka w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

o WARUNKI PRACY:
1. Miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia biurowe w budynku przy ul. Sw. Rocha 3
w Otawie. : ‘ ‘ ~
2. Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera powyzej 4 godzin, ma
charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnosci wspotdziatania z innymi osobami,
3. Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo, przecietnie 8 godzin dziennie.

e INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPE£NOSPRAWNYCH:
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w GOPS Otawa w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

e WYMAGANE DOKUMENTY STANOWIACE OFERTE KANDYDATA :

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowsej.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenia:

- Odwiadczenie o niekaralnodci,

- Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j.
Dz.U. z 2019r., poz. 1781)

- Odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
okre$lonym w naborze. ' |

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne i odwiadczenia winny by¢ podpisane przez osobe
ubiegajaca sie o zatrudnienie.

5. List motywacyjny, zyciorys(CV) powinny by¢ opatrzone klauzula: \Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze zgodnie z
ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U z 2019r., poz. 1781)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r.
poz.1282)" i odrecznie podpisane. Brak podpisu na ww. dokumentach pod klauzulg
powoduje niespetnianie wymagan formalnych.




o MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW :

Wymagane dokumenty, nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy
Spo{ecznej-w Otawie, ul. Sw. Rocha 3, 55-200 Otawa lub poczta na adres O$rodka w
zamknietych, podpisanych kopertach z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko
referenta ds. ksiegowoéci budzetowej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie”
w terminie do dnia 9 grudnia 2022 r., do godz. 12.00 (za termin uwaza si¢ date wptywu
dokumentéw do GOPS w Otawie).

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktdre spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikuja sie
do dalszego postepowania zostana poinformowane telefonicznie i zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjna. Z osobami, ktdre nie zostang zakwalifikowane do postepowania
konkursowego nie hedzie prowadzona korespondencja. |

Rozstrzygniecie konkursu nastapi po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych.

Informujemy, ze nie bedziemy zwracac nadestanych ofert.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego
Osérodka Pomocy Spotecznej w Otawie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publiczne]
Gminy Otawa.
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OSWIADCZENIE

v e A AR S R A S TR AN R A SR
(imie i nazwisko, PESEL)

na podstawie Art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
niniejszym oswiadczam, ze:

_ posiadam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

— korzystam z petni praw publicznych,

_ nie bytem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego,

~ nie bytem/tam skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
skarbowe,

— posiadam stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku okreslonym
w naborze.

(data i padpis)
0SWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, podanych przez mnie dobrowolnie
w dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27.04.2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia. 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

(data i podpis)

INFORMACJA O PRZETWARZANIU POZYSKANYCH DANYCH 0SOBOWYCH

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
KANDYDACI DO PRACY

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie o ochrony osob 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 N9z
04.05.2016), dalej Rozporzadzenie RODO, informujemy ze:

1 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek Pomocy
Spotecznej ul. $w. Rocha 3, 55-200 Otawa. Kontakt z Administratorem mozliwy
jest osobiscie lub korespondencyjnie pod wskazanym adresem, telefonicznie pod

nr tel. 71 381-22-51 oraz za posdrednictwem poczty elektronicznej
gopsolawa@poczia.onet.pl




Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sig
kontaktowa¢ w sprawach zwiazanych z ochrong danych osobowych i realizacja
praw za posrednictwem e-mail; gopsolawa@poczta.onet.pl Oraz pisemnie na adres
siedziby Administratora wskazanym w pkt. 1.

> Administrator przetwarza dane osobowe kandydatéw do pracy zgodnie z art. 6
ust. 1lit. a i c Rozporzadzenia RODO w celu:

« wypetnienia obowigzkow prawnych cigzacych na Administratorze w zwigzku
z naborem do pracy,

e na podstawie udzielonej przez kandydata do pracy zgody w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody (w przypadku podania przez kandydata do pracy
danych wykraczajacych poza wskazane w przepisach prawa).

Administrator przetwarza dane osobowe W celu wypetnienia obowigzkow prawnych

w szczegdlnosci na podstawie:

« Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, W szczegblnosci art. 221 § 1
i art. 221a

. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

1. Pani/Pana Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji
celéw dla jakich zostaty zebrane tj. do procesu naboru na wolnhe stanowisko pracy
i przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru, po
czym w przypadku nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych zostang zniszczone.

5 Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢ podmioty uprawnione do ich uzyskania
na podstawie przepiséw prawa, dostawcy systemdw [T, z ktérymi wspotpracuje
Administrator w celu utrzymania ciggtosci oraz poprawnoéci dziatania systemow,
podmioty prowadzace dziatalnoé¢ pocztowa lub kurierskg w celu doreczania
korespondencji, a takze inne podmioty, z ktorymi wspotpracuje Administrator w
celu realizacji zadar na podstawie stosownych umow powierzenia danych.

3. W zwiazku z przetwarzaniem udostepnionych przez Panig/Pana danych
osohowych, w sytuacjach przewidzianych w Rozporzadzeniu RODO przystuguje
Pani/Panu prawo do: dostepu do swoich danych (art. 15 Rozporzadzenia RODO),
sprostowania (art. 16 Rozporzadzenia RODO), usuniecia (wytacznie w przypadkach
okreslonych art. 17 Rozporzadzenia RODO), ograniczenia przetwarzania (art. 18
Rozporzadzenia RODO).

4 W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych na podstawie
wyrazonej zgody przystuguje prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofniecia zgody mozna dokonac pisemnie
na adres siedziby Administratora.

5. Podanie danych wskazanych w przepisach prawa jest obligatoryjne i niezbgdne
w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy. Podanie danych
dodatkowych (wykraczajacych poza wskazane w przepisach) jest dobrowolne.

6. W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez w/w administratora Pani/Pana danych
osohowych narusza przepisy Rozporzadzenia RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego t]. Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.




