OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ksiegowy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Slawnie

Forma zatrudnienia: umowa o prace, pelen etat

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub czas okreslony. W przypadku oséb podejmujacych po
raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

I.  Wymagania niezbe¢dne na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorych  obywatelom na podstawie umoéw  migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, przy czym osoba nieposiadajgca obywatelstwa
polskiego winna posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej oraz posiadanie nieposzlakowanej opinii,
Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku — wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki to: ekonomia, finanse,
rachunkowos$¢ lub minimum 5-cio letnie do§wiadczenie na stanowisku ksiegowego;
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania i1 finansowania jednostek samorzadu terytorialnego,
Znajomos$¢ przepisow ustaw zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku
pracy, a w szczegolno$ci ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci,

Znajomos¢ srodowiska Windows, programow Word, Exel,

Nieposzlakowana opinia,

Mile widziane doswiadczenie w pracy w zakresie ksiegowosci budzetowej oraz wiedza
z zakresu projektow unijnych.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku — Ksiegowy

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Prowadzenie ksiggowosci budzetowej w sposdb biezacy i1 prawidlowy umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

Pomoc w formalno-rachunkowej kontroli dokumentoéw ksiegowych;

Wsparcie dzialu ksiggowosci w organizacji pracy,

Prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

Prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z rozliczaniem projektow
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych,

Rozliczanie platno$ci za pobyt w domach pomocy spotecznej i schroniskach dla oséb
bezdomnych,

Tworzenie list wyptat z zakresu pomocy spolecznej,

Prowadzenie rejestru ubezpieczonych $wiadczeniobiorcow w systemie Platnik oraz
uiszczanie naleznych sktadek ubezpieczeniowych,



10) Wsparcie dziatu kadrowego w organizacji pracy.

IV. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Curriculum Vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

3) kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie,

4) inne dokumenty po$wiadczajgce ewentualne do$wiadczenie zawodowe lub ukonczone
kursy i szkolenia,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia z informacjg o okresie zatrudnienia
wystawione przez zaklad pracy, w ktorym kandydat jest zatrudniony lub o§wiadczenie
o prowadzonej dzialalno$ci gospodarczej,

6) oswiadczenie kandydata opatrzone wiasnorgcznym podpisem o niekaralnosci
za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata opatrzone wiasnor¢cznym podpisem o posiadaniu pelnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

9) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

V. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) miejsce pracy znajduje si¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawnie ul. Gdanska 18A, 76-100 Stawno, biuro potozone na I pigtrze — potrzeba
przemieszczania si¢ po schodach,

2) termin nawigzania stosunku pracy 5 maja 2025 r.,

3) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

4) wymuszona pozycja ciala,

5) wysitek gtownie umystowy,

6) oswietlenie §wiattem naturalnym i sztucznym,

VI. Sposob i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko: ksiegowy” w terminie do _dnia 12 marca 2025 r. do
godziny 15.00 w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie ul. Gdanska
18A lub przesta¢ poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawnie, ul. Gdanska
18A, 76-100 Stawno (decyduje data i godzina dorgczenia dokumentow). Dokumenty, ktore
wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie po uptywie w/w terminu lub
beda niekompletne nie beda rozpatrywane. Oferty przeslane poczta elektroniczng nie beda
rozpatrywane.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawnie nie odsyla dokumentow kandydatom.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob  niepetnosprawnych w  Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Inne informacje

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postgpowania rekrutacyjnego:
Etap I Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej.



Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie si¢ w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie, ul. Gdanska 18a.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Stawnie oraz tablicy informacyjnej
w budynku GOPS Stawno.

Stawno, 27 lutego 2025 roku
Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie
(-) Kamila Janyga



Informacja o przetwarzaniu danych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
zwanego dalej ,,Rozporzadzeniem”, informuje, iz:

1.

10.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
w Slawnie z siedzibg przy ul. Gdanskiej 18a, 76-100 Stawno, tel: 59 810 03 00 (zwanym dalej
GOPS);

dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (I0OD) w GOPS: Tomasz Stola, e-mail:
tomasz@stola.com.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w procesie rekrutacji — na podstawie przepisow
zawartych w Kodeksie Pracy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia;

odbiorcy danych — dane osobowe nie beda udostepnianie innym podmiotom poza tymi, ktore
dopuszczane sg z mocy prawa, jak rowniez tym podmiotom, z ktorymi Administrator podpisat
umowy przetwarzania, np. obsluga prawna albo informatyczna. Dane nie beda udostepniania
do panstw trzecich;

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Stawnie zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych
kandydatéw beda przechowywane w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Stawnie przez
okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do sktadnicy akt.

posiada Pani/Pan prawo destepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem. Realizacje wszystkich powyzszych praw mozna zrealizowa¢ poprzez wniosek
ztozony w GOPS;

kategorie danych oraz dane gromadzone przez Administratora: imi¢, nazwisko, adres poczty
elektronicznej, dane kontaktowe, numer telefonu, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, informacja o karalnosci;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do UODO (Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (PUODO) Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa Telefon: 22 860 70 86), gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogolnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymagane i stanowi warunek uczestnictwa
w procesie rekrutacji;

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania.

Zapoznatem(am) si¢:

(czytelny podpis)



(Imie i nazwisko) (miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA
WYKONYWANIE PRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM
W OGLOSZENIU O NABORZE

Niniejszym oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy

NA STANOWISKU .. ..o

(podpis kandydata™)

) niepotrzebne skresli¢

") na o$wiadczeniu musi by¢ ztozony wiasnoreczny podpis.

Oswiadczam, ze nie bylem/-am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwa skarbowe.

czytelny podpis kandydata



miejscowosé, data

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Ja, NIZEJ POAPISANY/A. ... .eei e

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI

WYAANYIN PIZEZ vttt ettt ettt et et et et et et et e et et e et et e e et et e e aneans

Swiadomy odpowiedzialnos$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za sktadanie

falszywych zeznan o§wiadczam, ze mam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystam

z pelni praw publicznych.

(miejscowos¢, data) (podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA PRACOWNIKA

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ....viiiiiiieiiiieiiieecieeectee et e te e et e e st e e e e e e sraeessaeeesnseeessseeesnseeenneens
2. AAreS ZaMIBSZKANIA ..o

3. Numer PESEL (a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego
LOZSAIMOSE) ..vvveeeieiiieeeeiiiteee e ettt e e e ettteeeaetaeeeeeataeeeeaaesaeeeassseeeeasssaeeeassseeeeasssaeeeanssaaeeesasbeeeeeanreeas

4. Imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci, a takze dane osobowe innych czlonkéw
najblizszej] rodziny, w przypadku zamiaru korzystania ze szczegdlnych uprawnien
PIrZewWidZIanyCh W PIAWIC PIACY ....uvinriniiittente et iiieeieerieeteesteesteeseesereebeessaeesaessaeeseneeneessnas

5. Inne dane osobowe pracownika niezb¢dne do korzystania ze szczegdlnych uprawnien
PrZeWIdZIANYCN PrAWEIM PrAC.......eieiieieieiite ittt bbb b

6. Wyksztalcenie (jezeli nie istniala podstawa do jego zadania od osoby ubiegajacej si¢
O ZAITUANTENI) ... e et et e et

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jezeli nie istniata podstawa do jego zadania od
0S0by ubiegajgce] Si¢ 0 ZAtrUANICNIE) ...vvvvverveeieieesieseeie e sieeee e see e e e seeesee e e seeeneesreeseeeneenres

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOINYCR ..o

9. Numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyl wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak wlasnych. ......... .o

10. Osoba, ktorg nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku, jezeli pracownik wyrazi zgode na
podanie danych osobowych takiej osoby

(imig i nazwisko, dane kontaktowe)

(miejscowosc i data) (podpis pracownika)



