Rzgow, 22 kwietnia 2024 r.

~ KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RZGOWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

PODINSPEKTOR DS. RACHUNKOWOSCI

Miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Rzgowie,
ul. Koninska 6, 62-586 Rzgow.

Forma zatrudnienia: umowa o pracg.

Stanowisko pracy: podinspektor ds. rachunkowosci.

Czas pracy: 1 etat.

Na stanowisko begdace przedmiotem naboru, kandydat winien spetnia¢ okre$§lone wymagania:

I. Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie,
Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, preferowane branzowe (ekonomia, rachunkowo$¢) oraz co
najmniej trzyletni staz pracy,

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Nieposzlakowana opinia.

b

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ stosowania przepisOw prawa z zakresu:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i przepisow wykonawczych,
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- instrukcji kancelaryjnej,
2) umiejetno$¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (znajomo$¢ pakietu MS OFFICE,
przegladarek internetowych, obsluga bankowosci elektronicznej, znajomo$¢ obstugi programu FKB,
PLATNIK, BESTIA, EZAR),
3) umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak 1 wspotpracy w zespole, komunikatywnos¢,
4) umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, odporno$¢ na stres,
5) odpowiedzialno$¢, wlasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,
6) dyspozycyjnos¢, systematyczno$¢, terminowosc¢, starannosc.
7) mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej na podobnym stanowisku.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) przygotowywanie i opracowanie dokumentéw oraz danych do sprawozdan,

2) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych §wiadczeniobiorcow GOPS (Platnik),
3) rejestracja faktur przychodzacych iich weryfikacja z budzetem jednostki,

4) wystawianie rachunkow w programie finansowo — ksiggowym,

5) wprowadzanie danych do wlasciwych programow komputerowych,

6) dekretacja ksiegowa dowodow ksiggowych budzetu,



7) uzgadnianie obrotow i sald prowadzonej ewidencji ksiegowej budzetu,

8) biezace kontrolowanie termindw ptatnosci i realizacja ptatnosci,

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

10) wykonywanie zadan zwiazanych z realizacja projektow unijnych,

11) podnoszenie kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach,

12) wspolpraca z pracownikami GOPS,

13) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Kierownika GOPS.

IV. Informacja o warunkach pracy:

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, biuro potozone na pietrze w budynku
dwu-kondygnacyjnym z winda.

V. Wymagane dokumenty:

1.

98]

CV zawierajace wylacznie niezbedne dla procesu rekrutacji informacje: imi¢ i nazwisko, miejsce
zamieszkania, dane kontaktowe (nr telefonu lub adres e-mail, podanie danych jest dobrowolne
ale konieczne do przeprowadzenia procesu rekrutacji), przebieg do§wiadczenia zawodowego,
posiadane kwalifikacje.

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Klauzulg informacyjna.

Podpisane wlasnorecznie przez kandydata oswiadczenia

- ,,Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.”
zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2022 roku poz. 530)

- ,Nie bylem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sadu, za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe." zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 roku
poz. 530)

- ,,Ciesze si¢ nieposzlakowang opinig" zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 roku poz. 530)

- ,,Posiadam obywatelstwo polskie” zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 roku poz. 530).

Oswiadczenia do druku — pobierz dokument

Kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz.
530) sg zobowigzani do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

VI. Termin i sposob skladania ofert:

Aplikacje (w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, NABOR NA STANOWISKO: PODINSPEKTOR DS.
RACHUNKOWOSCI”) nalezy sktadaé: osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej

w Rzgowie lub nadesta¢ pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Koninska 6, 62-586
Rzgoéw w terminie do 06.05.2024 r. do godz. 15.30.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do GOPS Iub data stempla pocztowego.

VII. Informacje dodatkowe:

e informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienie
0s0b niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rzgowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%,



aplikacja powinna by¢ przygotowana w jezyku polskim, dokumenty w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone na jezyk polski (na etapie sktadania aplikacji dokumenty nie muszg by¢
przetlumaczone przez thumacza przysieglego),

rozpatrujemy tylko i wylacznie aplikacje nadsytane w odpowiedzi na opublikowane ogloszenie
o pracg, w formie, zakresie i na warunkach okreslonych w jego tresci. Aplikacje otrzymane po
terminie (decyduje data stempla pocztowego) i/lub niezawierajace numeru ogloszenia, nie beda
rozpatrywane,

kandydaci spetniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji zostana
powiadomieni o terminie spotkania i metodzie rekrutacji w sposob jaki wskazali w CV (telefonicznie
lub e-mailowo),

aplikacje odrzucone, czyli niespetniajace wymagan formalnych oraz odrzucone w procesie rekrutacji,
zostang zniszczone komisyjnie w sposob trwaty i nieodwracalny po uptywie 3 miesiecy od daty
opublikowania  informacji o  wynikach naboru na: stronie internetowej  BIP
http://bip.gminarzgow.pl/wiadomosci/9282/nabory i wyniki naboru oraz na tablicy informacyjne;j
Urzgdu znajdujacej sie w holu Urzgdu Gminy Rzgoéw na parterze (ul. Koninska 8, 62-586 Rzgow),

podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia procesu rekrutacji,

aplikujac, oswiadczasz, ze zapoznates si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Rzgowie
/-/ Joanna Stalanowska



Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych

zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informuje sie, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Rzgowie,
ul. Koninska 6, 62-586 Rzgow.

2. Z Inspektorem ochrony danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé¢ pod adresem e-mail:
inspektor@osdidk.pl oraz pod nr tel. 531 641 425.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w zwigzku z procesem rekrutacyjnym w GOPS
w Rzgowie na podstawie:

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

-ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa.
5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacyjnego,
a w przypadku zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzkowym okresie
przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalanym zgodnie
z odrebnymi przepisami.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do treSci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem umownym. Niepodanie danych
osobowych bedzie skutkowato niezrealizowaniem celu dla ktorego dane mialy by¢ przetwarzane.



