ZARZADZENIE NR 8/2024
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy spolecznej w Zegocinie
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Gléwny
Ksiegowy w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Zegocinie

Na podstawie art.11i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2024 r., poz. 1135) oraz art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r
o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2024r poz. 1530 ze zm. ) zarzadzam, co nastepuje :

§1
1.0glaszam nabor na kierownicze stanowisko urzednicze - Glowny Ksiggowy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zegocina

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana odrgbnym zarzadzeniem.

2.Komisja Konkursowa bedzie pracowa¢ na podstawie Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zegocina.

§3
Ogloszenie podlega podaniu do publiczne; wiadomosci w BIP, na stronie internetowe;j
GOPS oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zegocina.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

Katarzyna Lyszczarz

/podpisano kwalifikowanym
podpisem elektronicznym/

Signature Not Verifiijr

Dokument podpisany E’r})z Katarzyna
tyszczarz

Data: 2024.10.24 13:53144 CEST



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr §8/2024
Kierownika GOPS w Zegocinie
z dnia 24 pazdziernika 2024 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zegocinie
oglasza nabor kandydatow na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Gléowny Ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki, miejsce pracy:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zegocinie
32.731Zegocina 316

2. Okreslenie stanowiska:
Gloéwny Ksiggowy

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku):
Gtéwnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

1/ ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2/ ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3/ nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4/ posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiggowego;

5/ spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta §rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepiséw,



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne wuprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6/ jest biegla w obstudze komputera i innych urzadzen biurowych,

7/ ma stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
8/ cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

9/ nie byla karana karg zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi.

Wymagania dodatkowe (pozostatle wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku):

1/ znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi tej

ustawy,

2/ znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i1 sprawozdawczo$ci budzetowej,

3/ znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spoltecznych oraz podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych,

4/ umiejetnos¢é sporzadzania sprawozdan i analiz,

5/ biegta obstuga narzedzi informatycznych (Srodowisko WINDOWS, EXEL, program
Platnik, programy finansowo-ksiggowe 1 ptacowe)

6/ znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych, praktyczne umiejetnosci ksiggowania
operacji gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzadzanie dokumentow
ksiggowych.

7/ doswiadczenie w pracy w jednostce organizacyjnej pomocy spoteczne;j.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Gltowny ksiegowy odpowiada za dyscypling budzetowa, sprawy majatkowe Osrodka oraz pro-
wadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotdwkowych 1 bezgotowkowych operacji
finansowych, w tym takze windykacj¢ naleznosci.

Do zadan, w szczegolnosci nalezy :

1/ pelna obstuga finansowo — ksiggowa,

2/ prowadzenia rachunkowosci jednostki,

3/ wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,



4/ dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

5/ naliczanie wynagrodzen zgodnie z zawartym umowami oraz prowadzenia rozliczen z ZUS
i US oraz PPK,

6/ prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow 1 wydatkow,

7/ sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych,

8/ nadzoér nad realizacjg budzetu Osrodka ,

9/ zatwierdzanie do wyptaty dokumentacji stanowigcej podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych,

10/ przygotowywanie zarzadzen w zakresie zmian planéw finansowych,

11/ dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja
budzetowa,

12/ windykacja 1 nadzdr nad §cigganiem naleznosci, zgodnie z przepisami ustawy o postepo-
waniu egzekucyjnym w administracji,

13/ prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych , rozliczanie inwentaryzacji rocznej,

14/ przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy prawnie chronionej,

15/ nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

16/ sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, przekazywa-
nie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen,

17/ rozliczanie §rodkow finansowych pozyskanych z dotacji, projektéw, programow,

18/ gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji prze-
widzianej ustawa,

19/ praca w systemach informatycznych, platnik, programach ksiggowych, ptacowych SIO
Bestia oraz innych niezbednych do biezacej realizacji zadan Osrodka,

20/ opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika, dotycza-
cych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci zaktadowego planu kont,

21/ wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy,

22/ wykonywanie zadan powierzonych przez Kierownika GOPS, nie ujetych w powyzszych
zadaniach , a wynikajacych ze specyfiki pracy gtownego ksiggowego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- rodzaj zatrudnienia- umowa o prac¢ w zaleznosci od stazu pracy na czas okreslony lub
nieokreslony,

- miejsce pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 32-731 Zegocina 316,
- wymiar czasu pracy — niepelny wymiar czasu pracy — % etatu,
- przewidywany termin zatrudnienia: 01 stycznia 2025 r.

- praca bedzie si¢ wigza¢ z korzystaniem z monitora ekranowego,



- praca w biurze;
- budynek nie jest wyposazony w winde

6. Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty skladane przez kandydata:

1/ CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej.

2/ Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia).

3/ Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectw pracy lub za§wiadczenia
o zatrudnieniu), potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

4/ Kserokopie $wiadectw, dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem.

5/ Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach, potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.

7/ Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w  przypadku
kandydatek/kandydatow zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu,
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem

8/ Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na danym
stanowisku.

9/ Oswiadczenie o niekaralnosci a po wyborze kandydata zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego.

10/ Podpisana przez kandydata informacja oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, stanowiaca zatacznik nr 2 do ogloszenia

11/ Oswiadczenie kandydata stanowigce zatacznik nr 3 do ogloszenia.

Potwierdzenia kserokopii dokumentow moze dokona¢ sam kandydat. Na wniosek Komisji
Konkursowej kandydat moze zostaé poproszony o przedlozenie oryginaléw dokumentow.
W celu zweryfikowania podstawowych danych pracodawca moze zada¢ okazania dowodu
osobistego.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Oferte z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢é w zamknietych 1 zaadresowanych
kopertach w terminie do 07 listopada 2024 r. do godz. 15.30 w osobiscie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zegocinie , (budynek Urzedu Gminy Zegocina pok.
Nr 12) 32-731 Zegocina 316 lub drogg pocztowa (liczy sie data wptywu).

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis:



-Nabor kandydatow na wolne urzednicze stanowisko Kkierownicze — Glowny Ksiegowy

w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Zegocinie”

W tresci oferty nalezy zamiesci¢ formule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji” (zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych).

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe, ktore zostanie dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty, ktére wptyng do GOPS w Zegocinie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Zegocina.

W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pig¢ciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Dokumenty naboru osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
1 zostaty umieszczone w protokole jako pieciu najlepszych kandydatow beda przechowywane
zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i
zatrudnionego zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty naboru pozostatych
osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Jesli przez okres 3 miesiecy osoba zainteresowana nie zglosi si¢ po odbidr dokumentdw,
dokumenty ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Zegocinie . Osobg do kontaktu w sprawie ogtoszenia o konkursie jest Kierownik GOPS, tel. 14
61 32 002.

9. Postepowanie rekrutacyjne

1/ Konkurs zostanie przeprowadzony nie pozniej, niz w ciggu 14 dni od uptywu terminu
sktadania ofert. O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo, nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem
posiedzenia.

2/ Konkurs zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:

| etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem spelnienia wymogdéw formalnych (bez udziatu
kandydatow)

Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetnili wymogi formalne, w tracie
ktérych zostanie sprawdzona wiedza, umiejetnosci i predyspozycje kandydatéw na stanowisko
objete naborem.

3/ Po zakonczeniu etapu rozmoéw kwalifikacyjnych Komisja Konkursowa przekaze
Kierownikowi Osrodka wyniki konkursu.

4/ Wyboru kandydata na stanowisko objete naborem dokona Kierownik GOPS Zegocina lub



rozstrzygnie o zakonczeniu konkursu bez wyboru kandydata.

5/ Lista kandydatow, ktorzy spehili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
zostanie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogloszen urzgdu gminy. Informacja o wynikach
naboru zawiera¢ begdzie imi¢ i nazwisko kandydata oraz miejsce jego zamieszkania.

6/ Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



Zatgcznik nr 1 do ogloszenia
o konkursie na urzednicze stanowisko
kierownicze w GOPS Zegocina.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

(wskazane przez osobg¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie )

4. Wyksztatcenie ( gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe ( gdy sa one niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejgtnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ( gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)



( okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegllnych.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do ogloszenia
o konkursie na urzednicze stanowisko
kierownicze w GOPS Zegocina.

Imi¢ i nazwisko kandydata:

INFORMACJA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE
DOTYCZACA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych - proces rekrutacji na

kierownicze stanowisko urzednicze

KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO, informuje, iz:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spo-
lecznej w Zegocinie, Zegocina 316, 32-731 Zegocina, tel. 14 613 20 02, e-mail:
gops@zegocina.pl, (dalej: Administrator).

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktorym moze si¢
Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez: e-mail: iodo@marwikpoland.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne kie-
rownicze stanowisko urzednicze, na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. a RODO, tj. na podstawie zgody udzielonej w celach okreslo-
nych kazdorazowo w przekazywanych formularzach zgody,

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj. podjecie dziatan na zadanie osoby, ktorej dane do-
tycza, przed zawarciem umowy,

c) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, tj., gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego ciagzacego na placowce, w tym w zwigzku z wykonaniem

obowiagzkow natozonych w art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Ko-
deksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorza-
dowych.

4. Odbiorcami danych osobowych beda upowaznieni pracownicy Administratora, pod-
mioty, ktorym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie przepisow prawa, a takze,
te ktorym dane zostang powierzone do zrealizowania celéw przetwarzania.

5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzyna-
rodowej.

6. Dane osobowe beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji, chyba ze Pan-
stwo wyraza zgode na ich przetwarzanie na potrzeby dalszych proceséw rekrutacyj-
nych.



7. Majg Panstwo prawo zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

8. W przypadku podania danych w sposdb dobrowolny posiada Pani/Pan prawo do cof-
nigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarza-
nia, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

9. Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), jesli uznaja Panstwo,
iz przetwarzanie przez Administratora Panstwa danych osobowych narusza przepisy
dot. ochrony danych osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale w celu uczestniczenia w rekrutacji s
Panstwo zobowigzani do podania danych, ktore sa wymagane ustawowo. Niepodanie
danych skutkuje odmowa uczestnictwa w rekrutacji.

11. Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanym formom podejmowania decyzji, w
tym profilowaniu.

Zapoznalem /zapoznatam si¢ z tre$cig informacji i przyjmuje ja do wiadomosci.

data i podpis



Zatacznik nr 3 do ogloszenia
o konkursie na urzednicze stanowisko
kierownicze w GOPS Zegocina.

(imi¢ 1 nazwisko kandydata) (miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie kandydata

W zwiazku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Zegocinie na urzednicze stanowisko kierownicze - Glowny Ksiegowy oSwiadczam, ze:

znam przepisy wymaganych ustaw;

jestem obywatelem polskim;

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicz-
nych;

nie zostatam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

nie jestem karany/a zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dyspono-
waniem $rodkami publicznymi

posiadam nieposzlakowana opinig;

przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w BIP 1 na tablicy ogloszen
Urzedu Gminy Zegocina moich danych osobowych

posiadam umiejetno$¢ obstugi programoéw komputerowych o ktorych mowa w ogtosze-
niu

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Osrodek Po-
mocy Spotecznej w Zegocinie, zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobod-
nego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporza-
dzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych oso-
bowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

zapoznatam/em zapoznatem/am si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym informacja
o prawie dostepu do tresci swoich danych 1 prawie ich poprawiania oraz wycofania
zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie oraz, ze podanie danych byto dobrowolne;

(podpis kandydata)
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