Kochanowice, 07.04.2023r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kochanowicach
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
- referent w dziale finansowo - ksiggowym
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kochanowicach

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kochanowicach ,
ul. Lubliniecka 7, 42-713 Kochanowice
NAZWA STANOWISKA PRACY: referent w dziale finansowo-ksiegowym

Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicz-
nych.

Niekaralnos¢: brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno-
Sci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiary-
godnoéci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie érednie lub wyzsze- preferowane o kierunku administracja,
ekonomia.

Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci oraz
aktow wykonawczych do ustaw.
Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,

ptacowych oraz z zakresu ubezpieczen spofecznych.

Umiejetnos$¢  sprawnej  obstugi  urzadzen biurowych,  komputera
i podstawowych aplikacji komputerowych.,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
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Zdolnoé¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnosé organizacji pracy.

Odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, samodzielnogé.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Preferowana znajomos¢ obstugi programu ,, Super Place” oraz ,, Platnik”.
Znajomo$¢ Kodeksu Pracy.

Minimum 2-letni staz pracy (mile widziane do$wiadczenie zawodowe
w jednostkach samorzadu terytorialnego).



Kryteria oceny:

1. Przygotowanie merytoryczne.
2. Umiejetnos¢ autoprezentaci.

Zakres zadah wykonywanvych na stanowisku:
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Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wszystkich dokumentéw stano-
wigcych podstawe dokonywanych wydatkéw i kosztéw.

Obstuga bankowosci elektroniczne;.

Prowadzenie kasy zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci z
instrukcjg dotyczacg operacji kasowych.

Prowadzenie ewidencji druk6w Scistego zarachowania.

Prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych. Sporzgdzanie na-
liczent odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, planu i sprawoz-
dawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnoéci wydatkéw z regulaminem
i przepisami prawa.

Sporzadzanie list ptac pracownikéw i zleceniobiorcow.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw.
Prowadzenie dokumentacji pracowniczej niezbednej do sporzgdzenia list plac.

Przygotowywanie dokumentéw ZUS w programie ,, Platnik”.

- Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen

pracownikéw.
Prowadzenie ewidencji polecen wyjazdéw stuzbowych oraz ich rozliczanie.
Ewidencja srodkéw trwatych.

Rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.

Wprowadzanie danych do Biura Informacj Gospodarczych.

Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z ustawy o finansach publicznych, a w szcze-
goélnosci z tytutu:

a. -dopuszczenia sie zwloki w regulowaniu zobowiazan jednostki,

b. -zaniechania dochodzenia naleznosci.
Organizowanie i prowadzenie postepowan w zakresie zamoéwien publicznych.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godzin tygodniowo, jedna zmiana.

2. Umowa terminowa - na czas okreslony do 6 miesiecy, pozytywna ocena pracy jest
warunkiem dalszego zatrudnienia.

3. Przewidywany termin zatrudnienia - 01.06.2023r.

4. Praca biurowa, w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, we-
wnatrz pomieszczenia, w budynku GOPS w Kochanowicach, ul. Lubliniecka 7
(parter, przed wejsciem znajduje si¢ podjazd dla oséb niepetnosprawnych), w go-
dzinach od 7.30 do 15.30, praca jednozmianowa.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kochanowicach
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny oraz CV

2. Kserokopie dokumentoéw poswiadczajgcych wymagane wyksztalcenie, ukoriczone
kursy i szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia.

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgce staz pracy: swiadectwa pracy lub za-
$wiadczenie o zatrudnieniu.

4. Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

5. Wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

6. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkdji zwigzanych
z dysponowaniem érodkami publicznymi.

7. Wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii
oraz o stanie zdrowia umozliwiajagcym prace na stanowisku referenta w dziale fi-
nansowo-ksiegowym.

8. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie da-
nych osobowych o nastepujacej tresci:
~Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zlozo-
nej przeze mnie ofercie w ramach ogtoszonego naboru na stanowisko referenta w
dziale finansowo-ksiggowym w GOPS Kochanowice , w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia tego konkursu. Przyjmuje do wiadomosci, ze istnieje obowigzek



publikacji moich danych osobowych w Biuletynie Informacji Publicznej, wynika-
jacy z art.15 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samo-
rzadowych.”

Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
~Nabér na stanowisko referenta w dziale finansowo-ksiegowym” w biurze Kierow-
nika GOPS Kochanowice, ul. Lubliniecka 7, 42-713 Kochanowice lub przestaé poczta
na w/w adres (uwaga: decyduje data wptywu do GOPS Kochanowice), w terminie
do 18.04.2023r. do godziny 14.00.

Pozostale informacje

Konkurs przeprowadzi Komisja powolana przez Kierownika GOPS Kochanowice,
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o
terminie, godzinie i miejscu kolejnego etapu naboru, tj. rozmowy kwalifikacyjne;.
Oferty kandydatow zlozone po terminie, w spos6b inny niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu dokumentéw, nie beda uwzgledniane w konkursie,

KIEROWNIK
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Klauzula informacyjna dotyezgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie zart. 13 ust. 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w Sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujgcego od
25 maja 2018 r., informuje, iz;
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Qsrodek Pomocy Spotecznej w Kochanowicach,
ul. Lubliniecka. Kontakt z Administratorem jest mozliwy takze za pomocy adresu mailowego: gops@kocha-
nowice.pl
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotlajec. Kontakt z inspektorem jest moz-
liwy za pomocy adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub iod@eduodo.pl,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracownicze
na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. c RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, wynikajaca z ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks Pracy,
art. 6 ust, 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
intereséw realizowanych przez administratora,
art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazila zgode na przetwarzanie swoich danych oso-
bowych w przypadku, gdy dane nie Sa przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 . - Kodeks
Pracy,
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wladzy publicznej oraz podmioty wykonujace
zadania publiczne lub dziatajacych na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktére wy-
nikaja z przepiséw powszechnie obowigzujacego prawa,
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza Pani/Pan
zgodg na ich przetwarzanie do celow przyszlych rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panistw trzecich lub organizacji miedzynarodowych,
Ma Pani/Pan prawo zadania od Administratora:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,
b} do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
¢) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18 RODO,
d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art, 21 RODO,
€) do przenoszenia danych, zgodnie z art, 20 RODO,
f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, Jjesli dane przetwarzane byly na jej podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g) nalezy

skontaktowaé sig¢ z Administratorem Jub z Inspektorem Danych Osobowych.
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10.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r. Rozporzadzenia Parlamentu Europe;j-
skiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zZwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrek-
tywy 95/46/WE,

Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wzigcia udziatu w procesie rekrutacji, konse-
kwencja ich niepodania bedzie brak mozliwodci wzigcia udziatu w jej procesie.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane w Sposdb zautomaty-
zowany.



