ZARZADZENIE NR 02.2022
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Gérzycy z dnia 15.11.2022r.

w sprawie ogltoszenia naboru na stanowisko Gtéwnego ksiegowego w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Gorzycy

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2022r., poz.530 ze zm.)

§ 1.1. Ogtasza sie naboér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Gérzycy : Gtdwny ksiegowy.

2. Tre$¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

3. Tekst ogtoszenia o naborze podlega zamieszczeniu na stronie internetowej Urzedu
Gminy i Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycy oraz na tablicach ogtoszen.

§ 2. Powotuje komisje w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze — Gtéwnego ksiegowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycy w
nastepujgcym sktadzie:

1) Edyta Danicka — Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycy —
Przewodniczacy Komisji
2) Beata Gotebiowska — Skarbnik Gminy Gdérzyca

3) Ciszewska Zofia — Gtéwny Ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gdorzycy —
cztonek

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Edyta Danicka

Kierownik OPS w Gérzycy
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 02.2022
Kierownika Osrodka Pomocy Spoteczne;j

w Gorzycy z dnia 15 listopada 2022 r.

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
adres : 69-113 Gorzyca, ul. Kostrzynska 13 A

Wymiar czasu pracy: peten etat

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorzycy, ul. Kostrzynska 13a, 69-113
Gorzyca

Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzagdowych. Pierwsza umowa na czas okreslony na okres 3 miesigcy, druga
umowa na czas okreslony 1 roku, trzecia umowa na czas nieokreslony.

Normy czasu pracy: przeci¢tnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przeci¢tnie
40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy w 3 miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca na stanowisku wymagajgca umiejetnosci wspotdziatania ze wspotpracownikami
na stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik
wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i zasadami bhp.

I. Wymagania niezbedne( konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1)
2)

3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie :

Kandydat musi spetnia¢ co najmniej jeden z nizej wymienionych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

d) jest wpisany/a do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow;

Posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i

ksiggowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych — w tym

doswiadczenie na stanowisku gléwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego Iub pracownik dzialu ksiegowo finansowego jednostki pomocy

spolecznej

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

niekaralnos¢ za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa skarbowe;
stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku Gtéwnego
ksiggowego



7)

nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:

1)

2)

3)
4)

znajomos¢ przepisow:

- ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy

- rachunkowosci 1 sprawozdawczos$ci budzetowej

- podatku dochodowego od o0séb fizycznych

- ubezpieczen spotecznych

- pomocy spolecznej

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.
znajomo$¢ obstugi komputera 1 umiejetno$¢ korzystania z systemow informatycznych;
cechy osobowosciowe: umiejetnosci organizatorskie i rozwigzywania konfliktow,

odpowiedzialnos¢, kreatywno$é, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc.

I11. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor:

1)
2)
3)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych

4) Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo-ksiegowej Osrodka, prowadzenie

5)
6)

7)

rozliczen z ZUS 1 US

Przygotowywanie projektow planéw finansowych 1 sprawozdawczosci z ich
wykonywania.

zatrudnienie na stanowisku Gléwnego ksiggowego w pelnym wymiarze czasu pracy
(letat) od 15.12.2022 roku.

w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

list motywacyjny;

zyciorys opatrzony wlasnorecznym podpisem z opisem przebiegu pracy zawodowej
(CV) z podaniem danych umozliwiajacych kontakt tj. adresu 1 numeru telefonu;
kserokopia dowodu osobistego potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata;

dokumenty potwierdzajagce wymagany staz pracy:



a. kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajace przebieg calej pracy zawodowe;,
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,
b. w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie
pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,
Uwaga : dokumenty dotyczace stazu pracy powinny potwierdzaé wymagany co
najmniej 3 — letni staz pracy

5) kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych, potwierdzona za zgodnos$c
z oryginalem przez kandydata;

6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje kandydata
oraz rekomendacje potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

7) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej (stanowiacej zalacznik
nr 1 do niniejszego ogloszenia) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych w zakresie wynikajacym z dokumentéw zlozonych w toku procedury
naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze — zlozone wg wzoru jak na formularzu
stanowiacym zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia;

8) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych, braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo
skarbowe, posiadanie obywatelstwa polskiego oraz o stanie zdrowia umozliwiajagcym
wykonywanie pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego w wymiarze 1 etatu od
15.12.2022 r. — zlozone wg wzoru jak na formularzu stanowiacym zalacznik nr 3
do niniejszego ogloszenia.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowanie przez pracodawce na
wstepne badania lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Gléwnego
ksiegowego w Osrodku Pomocy Spolecznej w Gorzycy” nalezy sktada¢ osobiscie w
siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Goérzycy- 1 pigtro lub poczta na adres: Osrodek
Pomocy Spotecznej w Gorzycy, 69-113 Gorzyca, ul. Kostrzynska 13a w terminie do dnia
05.12.2022 r. do godziny 15:00. Oferty, ktore wptyng do OPS po wyzej okreslonym
terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane. Ztozone oferty z zalgcznikami nie beda
Zwracane.

VIII. Uwagi koncowe

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng, majacej na
celu stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartos$ci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste
kandydatéw, ktorzy spetlniaja wymagania niezbgdne 1 zlozyli w sposéb prawidlowy
wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.

2. Wytypowani w sposob, o ktorym mowa w pkt. 1 kandydaci zostang telefonicznie
powiadomieni o0 terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.
3.Informacja o wyniku naboru bedzie wumieSzczona na stronie internetowej
(gorzyca.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzycy..

Gorzyca, dnia 15 listopad 2022 r. Kierownik OPS
Edyta Danicka



Zalacznik nr 1

Klauzula informacyjna dla oséb uczestniczacych w procedurze naboru na wolne stanowisko
urzednicze Glownego Ksiesowego w Osrodku Pomocy Spolecznej w Gorzycy.

Na podstawie art. 13 ogodlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych o0séb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych, zwanego dalej
Rozporzadzeniem, uprzejmie informuje, ze przystugiwaé beda Pani/Panu okreslone prawa zwigzane z
przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycy:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie O$rodek Pomocy Spolecznej w
Gorzycy reprezentowane przez Kierownika wykonujacego czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikow Osrodka, zwanym dalej Administratorem, z siedziba Gorzycy przyul.
Kostrzynska 13a, numer telefonu 95 7591527, adres e-mail:opsgorzyca@o2.pl.

2) W razie pytan zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych mozna bedzie
skontaktowac¢ si¢ z Inspektorem Ochrony danych Osobowych Robertem Jozefowiczem poczta
elektroniczng pod adresem e-mail:iod@mediagroup.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg za Pani/Pana zgoda w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze — Gtownego ksiggowego w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Gorzycy - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ Rozporzadzenia.

4) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celu wskazanym w pkt. 3 Pani/Pana dane
osobowe nie bgda udostepnione innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéow danych
osobowych za wyjatkiem podmiotow upowaznionych do odbioru Pani/Pana danych
osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
okres$lonego w pkt. 3 tj.: w zakresie realizacji procedury przeprowadzania naboru na ww.
wolne stanowisko urzgdnicze - od czasu otrzymania zgody do czasu zakonczenia procedury
naboru, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa lub do
zabezpieczenia ewentualnych roszczen do czasu ich przedawnienia.

6) Przystugiwa¢ bedg Pani/Panu prawa zadania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych osobowych na podstawie art. 15 Rozporzadzenia,

b) sprostowania swoich danych osobowych na podstawie art. 16 Rozporzadzenia,

C) usunigcia swoich danych osobowych (,,do bycia zapomnianym™) na podstawie art. 17

Rozporzadzenia,
d) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie art. 18
Rozporzadzenia,

e) sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie

art. 21 Rozporzadzenia,

f) przenoszenia swoich danych osobowych na podstawie art. 20 Rozporzadzenia.

7) W zwiazku z tym, ze podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
zgoda, w dowolnym momencie przystugiwa¢ bedzie Pani/Panu prawo jej cofnigcia, nie
wplynie to jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano do czasu jej
cofniecia.

8) W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych przez Administratora
narusza przepisy Rozporzadzenia, przystugiwac bedzie Pani/Panu prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9) Podanie Pani/Panu danych osobowych w zakresie, w jakim przetwarzanie jest niezbedne do
udzialu w procedurze naboru na ww. wolne stanowisko urz¢dnicze, ma charakter dobrowolny,
jednak konsekwencja niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci udzialu w ww.
procedurze naboru.



10) W toku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie bedzie dochodzi¢ do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania w rozumieniu art. 22

Rozporzadzenia.
Zatacznik nr 2
Oswiadczenie
Janize] podpisanaly) ...oo.eevriiiiiiiii oswiadczam, ze:
(imi¢ 1 nazwisko)
1. Moje dane osobowe, znajdujace si¢ w dokumentach przedtozonych w ofercie pracy

w toku procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Gorzycy, podaje dobrowolnie i1 sg one zgodne z prawda.

2. Zapoznatam(em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu,
czasie i sposobie przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi w tym zakresie
prawach.

3. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych — w celu udzialu
w procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksiggowy w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Gorzycy, w zakresie wynikajagcym ze ztozonych w ramach tej
procedury dokumentow — przez administratora danych, ktorym bedzie Osrodek Pomocy
Spotecznej w Gorzycy reprezentowany przez Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej,
wykonujacego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Osrodka — z siedzibg w
Gorzycy przy ul. Kostrzynska 13a, 69-113 Goérzyca.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zakacznik nr 3

Oswiadczenie

Przystepujac do procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze — Glowny
ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzycy, ul. Kostrzynska 13 A

o$wiadczam, co nastepuje:

1) mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

2) nie bytam/em skazana/ny prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przest¢pstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

3) posiadam obywatelstwo polskie,

4) posiadam stan zdrowia umozliwiajagcy wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym - Glowny ksiggowy w Osrodku Pomocy Spoecznej w Gorzycy od
dnia 15.12.2022 r.

(miejscowos¢, data) (podpis)






