Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tereszpolu-Zaorendzie oglasza

nabér na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny ksiggowy

Jednostka oglaszajaca

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej, Diuga 234, 23-407 Tereszpol-Zaorenda
Data ogloszenia

2022-07-12

Termin skladania dokumentéw

2022-07-26

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagane wyksztalcenie
1. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci.

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada 6-
letnig praktyke w ksiggowosci.

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow.

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania niezb¢dne

1.

Obywatelstwo polskie, moga réwniez ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
6. Znajomos¢ przepiséw prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych
w zakresie:
a) Ustawy o rachunkowosci;
b) Ustawy o finansach publicznych;
¢) Ustawy o pracownikach samorzagdowych;
d) Ustawa o $wiadczeniach rodzinnych;
e) Ustawa o pomocy spotecznej;
f) Ustawa o osobach uprawnionych do alimentow.
7. Preferowane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Wymagania dodatkowe
1. Znajomo$¢ zagadniei rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych.
2. Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu pracy, ochrony

danych osobowych, zaméwien publicznych.



3. Znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego.

4. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, programach ptacowych,
ksiggowych, platniku-ZUS, bankowosci elektroniczne;).

5. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont, klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych.

6. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zatozenia.

7. Komunikatywnos$¢, sumienno$é, odpowiedzialnosé, terminowosé.

Zakres obowiazkow

1. Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Tereszpolu-
Zaorendzie.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

5. Prowadzenie rozliczen z ZUS i US.

6. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, w tym mi¢dzy innymi list plac.

7. Sporzadzanie listy wyplat ryczaltéw samochodowych dla pracownikéw.

8. Wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia
i zatrudnienia.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow.

10. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej podatku dochodowego od o0séb fizycznych
wszystkich pracownikow.

11. Wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy.

12. Rozliczanie zadluzenia dluznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow.

13. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidlowosci potragcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw
z regulaminem i przepisami prawa.

14. Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

15. Terminowe dokonywanie przelewéw wynagrodzen pracownikow.

16. Kompletowanie na biezaco dowod6w ksiegowych z wyciggami bankowymi.

17. Terminowe sporzadzanie przelewdw bankowych zwigzanych z dzialalnoscig osrodka
pomocy spolecznej.

18. Biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisbw obowigzujacych w zakresie
stanowiska pracy.

19. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika, nieujetych
w powyzszym zakresie obowigzkdw, a wynikajacych z aktéw prawnych regulujacych
zakres odpowiedzialnosci Gléwnego ksiegowego.

20. Ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie bledy i uchybienia oraz

niedotrzymanie terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowiazkéw, znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.



Wymagane dokumenty

1. Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach zawodowych.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Podpisane o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z

peini praw publicznych.

8. Podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9. Podpisany oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku.

10. Podpisane o$wiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j.
Dz. U. 22019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

11. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego.

12. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — jezeli kandydat /
kandydatka jest osoba niepelnosprawna.

~ o

Wszystkie sktadane dokumenty powinny by¢ podpisane wlasnore¢cznie przez kandydata,
a dokumenty niebedace oryginatami winny by¢ dodatkowo opatrzone klauzulg: ,,Za zgodno$é
z oryginalem” i podpisane przez skiadajgcego dokumenty.

Warunki pracy

Planowany termin rozpoczegcia pracy : 01.08.2022 r.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku administracyjnego Urzgdu Gminy
Tereszpol.

Stanowisko jest zwigzane z pracg przy monitorach ekranowanych. Praca jednozmianowa, od
poniedziatku do pigtku, w godz. od 7.30 do 15.30. Wymiar czasu pracy — pelny etat.
Budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzadéw ruchu, brak podjazdéw oraz
wind dla niepeinosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:
W miejscu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce jest niz 6%.

Miejsce skladania dokumentéw
1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
z podaniem imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu
kontaktowego z dopiskiem:,, Dotyczy naboru na stanowisko Gléwny ksiggowy”,
w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Tereszpolu-Zaorendzie, ul.
Diuga 234, 23-407 Tereszpol-Zaorenda.
2. Termin skiadania ofert uptywa dnia 26 lipca 2022 roku godz. 15:00.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Tereszpolu-Zaorendzie.
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Informacje organizacyjne:

s
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3.

Rozpatrzenie zgloszen oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami dokonane bedg
przez komisje konkursowg, w terminie do 14 dni po uplywie terminu skiadania
dokumentow.

W/w postepowanie sktadac si¢ bedzie z dwoch etapow:

1. I etap — sprawdzenie dokumentow kandydatow pod wzgledem formalnym,

2. II etap — test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami
spetniajacymi wymogi formalne.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu osoby. ktére spelnily wymogi
formalne zostana powiadomione indywidualnie.

1. Pierwsza umowa o prace z kandydatem wylonionym przez Kkomisje
konkursowg zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig ewentualnego
dalszego przedluzenia.

2. Informacje o wyniku naboru zostang upowszechnione w Biuletynie Informac;ji
Publicznej ugtereszpol.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogloszen w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Tereszpolu-Zaorendzie.

3. Oferty kandydatéw zlozone po terminie, w sposob inny niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéow lub niebedace
odpowiedzia na ogloszony nabdr nie beda uwzgledniane w prowadzonym
postepowaniu.

Pouczenie o ochronie danych i wytyczne dla systeméw i uslug w zakresie zgodnosci
RODO:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UEL119
z 04.05.2016, str.1), dalej ,,RODO”, informuje, Ze:

1.
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Administratorem danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w  Tereszpolu-Zaorendzie, 23-407 Tereszpol-Zaorenda, e-mail:
gops@tereszol.pl

Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych osobowych z kontaktem:
biuro@myszkowiak.pl

Dane osobowe Wykonawcy przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w celu zwigzanym z postgpowaniem naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze,
prowadzonym w trybie konkursu.

Kandydat posiada:

a) na podstawie art. 15 RODO - prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych;

b) na podstawie art. 16 RODO - prawo do sprostowania Pani/Pana danych
osobowych;

¢) na podstawie art. 18 RODO - prawo zadania od administratora ograniczenia
przetwarzania

danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2
RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza
przepisy RODO.

Nie przystuguje Pani/Panu w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO — prawo do
usunigcia danych osobowych.

KIER
Gminnego Osrodk
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