Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. ksiegowosci
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kazmierzu

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kazmierzu oglasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze — podinspektor ds. ksiegowosci

I. OkreSlenie stanowiska :
1) umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony
2) wymiar czasu pracy — 1/2 etatu
3) miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kazmierzu,
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ul. Szamotulska 20c, 64-530 Kazmierz

Niezbedne wymagania:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne o specjalnosci: finanse i rachunkowos¢,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnieniu na okreslonym stanowisku

dobra znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dzialalnos$ci
a W szczegolnosci przepisOw ustaw:

— o rachunkowosci 1 przepisoOw o rachunkowosci budzetowej

— o finansach publicznych,

— o rachunkowosci

— ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych

— o pracownikach samorzadowych,

— 0 samorzadzie gminnym,

— 0 ochronie danych osobowych

bardzo dobra umiejg¢tnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe :
staz pracy w administracji samorzadowej
umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
dokladnos¢, rzetelno$¢, sumiennos¢, terminowosc,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, opanowanie i dyskrecja,
mile widziana znajomos$¢ obstugi programow : Platnik, Bestia, Sigid,itp.
ogolna znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych



IV. Do zakresu zadan naleze¢ bedzie w szczegolnosci:
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prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi
prawidtowe 1 biezace sporzadzanie dowodow ksiggowych,

biezace 1 prawidlowe prowadzenie zapisOw operacji finansowych,
dekretowanie dokumentow
ksiegowanie dokumentow,
angazowanie srodkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy,
ksiggowanie zaangazowan $rodkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy,
kontrola merytoryczno — finansowa dokumentéw,
wstepna analiza miesi¢cznego zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sporzadzanie
zapotrzebowan

przygotowanie danych do przelewu,
analiza wielko$ci wyptat gotowkowych/bezgotowkowych,
obstuga bankowosci elektronicznej,
przygotowywanie i1 uzgadnianie danych do sporzadzania plandéw i sprawozdawczosci
finansowo-budzetowych,

sporzadzanie sprawozdan do GUS,WUW
prawidlowe oznaczenie powierzonych pracownikom §rodkow rzeczowych,
weryfikacja i uzgadnianie funduszu alimentacyjnego i zaliczek alimentacyjnych,
sporzadzanie informacji do Urzedu Gminy dotyczacych przekazywanych dochodow,
sporzadzanie informacji do Urzedu Gminy dotyczacych wydatkow z FPU,
weryfikacja sald na koniec kazdego miesigca,

przygotowanie dokumentoéw zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;
pomoc w zadaniach wskazanych przez gtowng ksiggowa
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére wynikaja z mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki
przygotowywanie deklaracji dotyczacych ubezpieczenia podopiecznych w ZUS

V. Wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o niekaralno$ci (w przypadku zatrudnieni kandydat przedktada
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz posiadaniu petni praw
publicznych,



8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji
Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢
z oryginalem przez kandydata.
Kandydaci proszeni sa o podanie danych kontaktowych.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace: luty 2024r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Gminnego Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Kazmierzu lub przesta¢ za posrednictwem poczty (liczy si¢ termin
wplywu, nie data nadania listu) na adres: 64-530 Kazmierz, ul. Szamotulska 20c,
z dopiskiem na kopercie: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci”
w terminie do dnia 12 luty 2024r., godz. 14.00.

Dokumenty, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kazmierzu po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Oglaszajacy zastrzega sobie prawo odwotania naboru na wskazane stanowisko bez podania
przyczyn.

Inne informacje:

1) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i sposobie
naboru.

2) Oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

3) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 61 29 18 360.

4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

/-/Kierownik Gminnego OSrodka
Pomocy Spotecznej w Kazmierzu
Natalia Antczak

Kazmierz, dnia 31 stycznia 2024 .



OBOWIAZEK INFORMACYINY — REKRUTACJA OSOBY MAJACEJ PODJAC PRACE/WSPOLPRACE
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej, zwany dalej
Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: inspektor@rodo-krp.pl, tel. +48 792 304
042.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na dane stanowisko.
4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, c i art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) oraz inne akty prawne, w szczegélno$ci odpowiednio ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane rowniez przez podmioty, z ktorymi Administrator zawart
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosci w zakresie obstugi informatycznej,
prawnej, kadrowej, ksiegowej, BHP, ochrony 0sob i mienia lub ochrony danych osobowych, a takze przez
podmioty, ktorym Administrator udostgpnia dane osobowe na podstawie przepisOw prawa, w szczego6lnosci
organom $cigania, organom kontrolnym, organom podatkowym, organom systemu ubezpieczen spotecznych i
Narodowemu Funduszowi Zdrowia.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji; w
przypadku niepodania tych danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe. W pozostatym zakresie
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub na
podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 1 9 RODO.

7. Posiada Pani/Pan prawo do: a. zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcéw
danych o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania; b. wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania; c. wniesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego podejmowania decyzji w
indywidualnych przypadkach, w tym profilowania; d. przenoszenia danych osobowych; e. otrzymywania kopii
danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu; f. wniesienia skargi do organu nadzorczego (obecnie
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, w przysztosci — wlasciwego w §wietle obowiazujacych
przepiséw organu nadzorczego); g. cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

9. W przypadku wyczerpania przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO,
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

10. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane, w tym przechowywane, takze w okresie dwoch miesiecy po
zakonczeniu przedmiotowego procesu rekrutacji dla potrzeb prowadzenia innych proceséw rekrutacji, pod
warunkiem wyrazenia na to zgody



