GMINA STAROZREBY 09-440 Starozreby ul. Glowackiego 2

e-mail: gops@starozreby.pl
GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] e-PUAP:/gops-starozreby/ Kancelaria GOPS
tel. (24) 268 28 34

GOPS.110.1.2025 Starozreby, dnia 07.03.2025 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STAROZREBACH

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Starozrebach,
UL. Glowackiego 2, 09-440 STAROZREBY

INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI
(nazwa stanowiska pracy,)

1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow :

a) wyksztalcenie wyzsze — mile widziane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢ i finanse,

b) co najmniej 3 lata stazu pracy — mile widziany staz w jednostkach budzetowych,

C) znajomos$¢ obstugi komputera programow ,Microsoft Office", Internet, urzadzen
biurowych oraz urzadzen mobilnych;,

d) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

e) korzystanie z petni praw publicznych,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisdw: ustawa o rachunkowosci, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o pracownikach samorzagdowych, ustawa Kodeks Pracy

b) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow,

C) umiejetno$¢ analizy dokumentow, sporzadzania pism urzedowych i sprawozdan,

d) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnos¢,
terminowos¢, rzetelnos$¢; sumiennos¢, obowigzkowosé, bezstronnosé, wysoka kultura osobista,

f) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

g) aktywno$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starozrebach, ul.
Gtlowackiego 2, 09-440 Starozreby

b) stanowisko: Inspektor ds. Ksiegowosci
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C) wymiar czasu pracy: 1/1 - peten etat

d) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze

Srodowisko pracy. Godziny pracy stale: w poniedziatek od 9:00 do 17:30, wtorek, $rode i
czwartek od 7:30 do 15:30, w piatek od 7:30 do 15:00. Praca wykonywana gtownie w
pomieszczeniu biurowym na parterze, wejscie do budynku: schody, podjazd dla wozkow
inwalidzkich, pozostata infrastruktura: korytarze, sanitariaty, schody. O$wietlenie sztuczne i
naturalne, Obsluga sprzetu biurowego i komputerowego, praca na dokumentach, kontakt z
klientami Osrodka.

Srodki pracy. Komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, oraz inne typowe narzedzia do
pracy biurowej. Biurko, krzesto obrotowe z kotkami jezdnymi.

Wymagania psychologiczne, fizyczne i zdrowotne. Praca zaliczana do lekkich pod wzgledem
obcigzenia fizycznego. Nie wymaga szczegolnych predyspozycji zdrowotnych, jedynie
og6lnego dobrego stanu zdrowia. Wymagane sa podstawowe badania lekarskie i szkolenia z
zakresu bhp. Wymagana sprawnos$¢ komunikowania si¢ na poziomie interpersonalnym.

Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust, 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do

odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

4.

a)
b)

Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

Ksiggowanie w Programie Budzet

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Osrodka, w tym.in. prowadzenie akt osobowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z BHP, przygotowywanie niezbednych dokumentow i informa-
cji dla pracownikow w ramach spraw kadrowych, prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami
stuzbowymi pracownikow, a takze rozliczanie czasu pracy pracownikow zatrudnionych w
GOPS oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadr i czasu pracy,

Naliczanie wynagrodzen pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie,

Obstuga programu Platnik,

Sporzadzanie: deklaracji ZUS, deklaracji do urzedu skarbowego,

Prowadzenie windykacji naleznosci GOPS,

Wspolpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie zwrotu nienaleznie pobranych §wiad-
czen,

Sporzadzanie sprawozdan z przekazanych dotacji,

Przygotowanie rocznej inwentaryzacji z kont ksiegowych oraz co 4 lata przygotowanie inwen-
taryzacji w drodze spisu z natury,

Sporzadzanie przelewow,

Pomoc Glownej Ksiggowej w sporzadzaniu sprawozdan, informacji i innych pracach,
Rozliczanie odpisu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Prowadzenie rejestru dtuznikow,

Przeprowadzanie postgpowania zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, w tym: pro-
wadzenie wymaganych dokumentow dla udzielenia zamowien publicznych w trybie przewi-
dzianym przepisami, prowadzenie rejestru udzielonych zamowien, nadzor nad realizacjg umow
zawartych przez OPS w wyniku przeprowadzonych procedur, kontrola warto$ci zamoéwien z
zakresu dostaw i uslug, opracowywanie dokumentow stuzacych do dokumentowania
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postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, kontrola pod wzgledem kompletnosci doku-
mentacji danego postgpowania o udzielenie zamowien publicznych, uméw oraz innej wlasciwe;j
danemu przedmiotowi zamdwienia, nadzor nad realizacja umdw poprzetargowych lub ponego-
cjacyjnych.

0) Przygotowanie wytworzonej na stanowisku dokumentacji do przekazywania do zaktadowe;j
sktadnicy akt,

p) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

g) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika nieobjetych zakresem czynnosci,
a bezposrednio zwigzanych z dziatalnoscig Osrodka.

r) Wykonywanie zleconych zadan publicznych na podstawie imiennego upowaznienia udzielo-
nego przez Kierownika lub Wojta.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w GOPS w Starozrebach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/ stazu pracy,

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

(np. o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

7) oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinie,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

11) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

12) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc* ,

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktora zamierza skorzystaé z uprawnienia
wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

7. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko Inspektor ds.
Ksiggowosci" nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie GOPS w
Starozrebach lub przesta¢ pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starozrebach,
09-440 Starozreby ul. Gtowackiego 2 , do dnia 21 marca 2025 r. do godziny 15:00 (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu oferty do Osrodka lub data ztozenia w Osrodku).



mailto:gops@starozreby.pl

GMINA STAROZREBY 09-440 Starozreby ul. Glowackiego 2

e-mail: gops@starozreby.pl
GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] e-PUAP:/gops-starozreby/Kancelaria GOPS
tel. (24) 268 28 34

8. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady ( UE ) 2016/679 z dnia 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 ( RODO Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Starozrebach ,,GOPS”, ul. Gtowackiego 2, 09-440 StaroZreby, gops@starozreby.pl

2. Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowac si¢ elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych iod@starozreby.pl

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Starozrebach

Informacje o odbiorcach danych: GOPS w Starozrebach .

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w GOPS w Starozrebach (z uwzglgdnieniem 3 miesiecy, w ktorych Kierownik GOPS
ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych
danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na
adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7. Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 * Kodeksu pracy oraz art. 1 1 i nast. ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust, I lit. ¢ RODO.

8. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

9. Inne:

1. Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna z
wyjatkiem dokumentoéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomocg profilu zaufanego.

2.0ferty niespetniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia
27.06.20291r....... r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3.Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.
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4.Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na Il etap rekrutacji, proszeni sa o zabranie ze soba
dokumentu tozsamosci.

5.Wszystkie o$wiadczenia muszg posiada¢ date i wlasnoreczny podpis.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej bipstarozreby.pl
oraz tablicy informacyjnej w GOPS w Starozrebach

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 24 268 28 34.

GOPS w Starozrebach jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z
rowng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc,
przekonaniami.

Data ogloszenia: 07.03.2024 r.

Signature Not Verified

Dokument podpisanyjméTEmil

Domarniska ,
Data: 2025.03.07 13:18:22 CET

Cieéwierz -

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr GOPS.021.3.2025 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Starozrebach z dnia 28 lutego 2025 roku w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Starozrebach nabor moze
zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny uniewaznienia.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE W GOPS W STAROZREBACH

1. Imi€ (IMIONQ) I NAZWISKO....ecueieietiectee ettt sttt sttt s e st se et e et ses s asssesessesarsssesennnns
B D =Y = W UL oo =Y o Y- T TR

3. DANE KONTAKEOWE......eieee ittt ettt ettt sttt e te st be e sae s eabeae e saeesbseant sate st beestesasseraesseesnseenn

Dodatkowe dane *
A WY KSZEAICENIE...cue ettt sttt et sae et st et e as b seb e et e s ereese et sae see e neaseneas
5. KWalifiKacje ZQWOUOWE........ceeieieiett ettt sttt st st e bbb e b e e e ene

6. Przebieg dotychczasowego
P2 AU Lo o1 =T o - TR OO TSRO T RSRRRRRRTIN

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*Pracodawca zada podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt.4-6, gdy jest to
niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku.
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( miejscowos¢, data )
(imie i nazwisko)

( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana, legitymujgcy/legitymujgca sie dowodem osobistym
(Y=Y £ [T (3] ST oswiadczam, ze:
* korzystam z petni praw publicznych;
* posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

ehie zostatem/nie zostatam skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

*  POSIAdamM ODYWATEISTWO....c.e ittt et et r et et ete st st e et bbesa s e s e s ans et etas
* stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie mojej osoby na
STANOWISKUL ettt et st r e s e bt e e et n e st e

(data i podpis kandydata)
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(miejscowos¢, data)
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( dane kontaktowe )

OSWIADCZENIE

la nizej podpisany/podpisana, legitymujacy/legitymujgca sie dowodem osobistym

<] o OO RUOOO o] SRRSO oswiadczam, ze: wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko........ccceeveveneeececeeeeeccee e
GOPS w Starozrebach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

roku oraz ustawgq z dnia 10 maja 20181". o ochronie danych osobowych.

(data i podpis kandydata)

»Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych”.

(data i podpis kandydata)
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KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (,RODO”) (Dz. U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE informujemy, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w

Starozrebach (,GOPS”) z siedzibg w Starozrebach przy ul. Glowackiego 2.

Informujemy, ze na mocy art. 37 ust. 1 lit, a) RODO Administrator powotat Inspektora Ochrony
Danych (101)), ktéry w jego imieniu nadzoruje sfere przetwarzania danych osobowych. Z I0D mozna
kontaktowad sie pod adresem e-mail: iod@starozreby.pl .Informujemy, ze GOPS przetwarza
Pani/Pana dane osobowe w szczegdlnosci w nastepujacych celach:

1. Celem zbierania danych jest przeprowadzenie naboru na stanowisko INSPEKTORA DS.

KSIEGOWOSCI w GOPS w Starozrebach wymienionej w niniejszym ogtoszeniu. Podstawg prawnga
przekazania danych jest art. 6 ust. | lit, e RODO.

2. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, lub ograniczenia

przetwarzania, zazgdania zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych oraz prawo do

whiesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

3. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia konkursu na stanowisko
INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI wymienionej w niniejszym ogtoszeniu.

4.W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie procedury konkursowej na
stanowisko INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI.

5. Dane udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim.
6. Dane udostepnione przez kandydata nie beda podlegaty profilowaniu.

7. Administrator danych nie bedzie przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej,

8. Dane osobowe bedg przechowywane do zakonczenia procedury naboru na stanowisko INSPEKTOR
DS. KSIEGOWOSCI

(data i podpis kandydata)
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