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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Milowce oglasza nabér

na wolne stanowisko pracy — ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Milowee,
ul. Jana Kazimierza 121, 34-360 Miloéwka

2. Stanowisko pracy: ksiegowy
3. Nazwa komorki organizacyjnej: Dzial ksiggowosci

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

2) niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

3) nieposzlakowana opinia,

4) obywatelstwo polskie,

5) biegla znajomos¢ obstugi komputera

6) wyksztatcenie min. srednie,

7) znajomo$¢ przepisdw prawa — ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach

samorzagdowych, zasady podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym

5. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) gotowo$¢ podjecia pracy od zaraz,
2) kreatywnos$¢ i innowacyjnosg,
3) operatywno$¢ i umiejetnos¢ sprawnego wykonywania zadan,
4) wysoka kultura osobista,
5) komunikatywnos¢,
6) fatwos¢ uczenia sig, przyswajania przepisow i ich stosowania,
7) zdolnos¢ analitycznego myslenia

8) umiejgtnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ , rzetelnos¢, terminowosé , odpowiedzialnogé

6. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — pelny etat
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2) umowa o prace

3) stanowisko administracyjno-biurowe,

4) praca przy komputerze wymagajgca samodzielnosci

5) budynek pietrowy (schody, bez windy),

6) pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska spetnia wymogi okreslone przepisami

bezpieczenstwa i higieny pracy

7. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym

date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%

8. Zakres zadan na stanowisku pracy:

1) kompletowanie, dekretowanie dowodéw ksiggowych zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci;

2) analiza kont rachunkowych pod wzglgdem prawidlowosci zapiséw ksiegowych;

3) weryfikacja dokumentéw ksiegowych, sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

4) przygotowywanie przelewow bankowych;

5) czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych, finansowych i innych;

6) terminowe dokonywanie zaplaty faktur i rachunkéw oraz wszelkich innych zobowiazan;

7) sporzadzanie list ptac pracownikow Osrodka oraz uméw zlecen

8) prowadzenie spraw kadrowych,

9) prowadzenie archiwum

10) sporzgdzenie imiennych deklaracji DRA oraz raportéw RCA, RSA, RZA;

11) sporzadzanie miesigcznych raportow RMUA oraz zglaszanie, wyglaszanie i zmiany
w tytule ubezpieczen pracownikéw i ich rodzin (m.in. ZUA, ZWUA, ZZA, ZCNA, ZIUA)

12) przygotowywanie rocznych deklaracji podatkowych,

13) prowadzenie rejestru umow,

14) wystanie informacji IWA do ZUS w celu ustalenia wysokosci sktadki wypadkowej,

15) prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych

16) ewidencjonowanie w ksiggach inwentarzowych $rodkéw trwatych oraz pozostatych
srodkow trwatych,

17) wspomaganie gléwnego ksiggowanego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez

dziat finansowy,



10.

Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej, podpisany wlasnorecznym podpisem czytelnym kandydata,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, podpisany
wiasnorecznym podpisem czytelnym kandydata (plik do pobrania — zalgeznik nr 1),

3) list motywacyjny, podpisany wlasnorecznym podpisem czytelnym kandydata,

4) oryginaly lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) oryginaty lub uwierzytelnione kopie dyplomow i $wiadectw ukonczenia innych form
podnoszenia kwalifikacji (studia podyplomowe, egzaminy zawodowe, kursy),

6) oryginaly lub uwierzytelnione kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych, podpisane wlasnorecznym podpisem czytelnym
kandydata,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, podpisane wlasnorecznym
podpisem czytelnym kandydata,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, podpisane wiasnorecznym
podpisem czytelnym kandydata,

10) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, podpisane wiasnorecznym
podpisem czytelnym kandydata,

11) oswiadczenie kandydata o dobrym stanie zdrowia umozlwiajgcym podjecie pracy na
stanowisku ksiggowego, podpisane whasnorgcznym podpisem czytelnym kandydata,

12) oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych, podpisane wlasnorgcznym podpisem
czytelnym kandydata (plik do pobrania — zalgczniki nr 2).

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ (jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1-3 i pkt.7-12 muszq by¢ opatrzone datq nie wezesniejszq

niz data ogloszenia naboru.

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w zamknietych i zaadresowanych
kopertach do 14 sierpnia 2023r. (poniedzialek) do godz. 12:00. Na kopercie nalezy umiescié
napis: ,NABOR NA STANOWISKO KSIEGOWEGO W GMINNYM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W MILOWCE”.



11. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1 z pozn.

zm.) informuje sie, ze:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
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administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w  Miléwece, ul. Jana Kazimierza 121, 34-360 Milowka, e-mail:

gopsmilowka@milowka.com.pl, tel. (33) 8637767 zwany dalej Administratorem;

moze sig Pan/Pani skontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych osobowych wyznaczonym

przez Administratora poprzez e-mail: iodo@marwikpoland.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda wylacznie dla potrzeb organizowanego naboru

na wolne stanowisko urzednicze, na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody oraz

spetnienia przez Administratora cigzacych na nim obowigzkéw okreslonych przepisami

prawa, w szczegdlnodci na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy oraz

rozporzadzen wydanych na jego podstawie.

odbiorcag Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie

przepiséw prawa oraz podmioty przetwarzajgce dane osobowe na podstawie stosownych

umow podpisanych z Administratorem i na jego polecenie, m.in. dostawcy ushug

teleinformatycznych, ushug szkoleniowych oraz podmioty $wiadczace ustugi na rzecz

Administratora.

podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) art. 11 — 16 ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530.)

b) art. 22! Kodeksu pracy (t. j.-Dz.U. 22020 r. poz. 1320 z pézn. zm.)

Jesli osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie podaje dobrowolnie wigcej informacji, niz wynika

to z ww. przepisow prawa, wowczas podstawa prawng do ich przetwarzania jest zgoda tej

osoby.

podanie danych jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne do przeprowadzenia naboru

na stanowisko, w przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwy udzial Pani/Pana

w procesie rekrutacji,

posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

b) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy posigdzie Pani/Pan dowody, ze przetwarzanie danych osobowych

narusza przepisy prawa



¢) cofnigeia zgody na przetwarzanie danych osobowych, w przypadku jej wyrazenia,

8) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas okreslony w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) - dokumenty aplikacyjne
kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji — 50 lat, pozostate dokumenty
-5 lat

12. Oferty mozna sktada¢ osobiscie w GOPS w Mildéwce, w pokoju nr 2 lub droga pocztowa
na adres:
Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Milowce

ul. Jana Kazimierza 121, 34-360 Milowka

W przypadku zlozenia oferty poczta, za datg zlozenia oferty przyjmuje sie dzien i godzine jej
wplynigcia do Osrodka. Oferty, ktére wplyna po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

13. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni
o terminie 1 migjscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetnig wymagan formalnych nie
bedg informowane. Odrodek nie odsyla dokumentéw, ale kandydat moze je odebra¢ osobiscie
w siedzibie Osrodka w okresie ich przechowywania. Dokumenty bedg przechowywane zgodnie
z informacjg RODO, po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

14. Nabor odbgdzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz zalgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia Nr
GOPS.020.9.2021 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Miléwee z dnia 29 grudnia
2021r.

15. Informacja o  wynikach  naboru  zostanie  upowszechniona w BIP -
http://www.gopsmilowka.naszops.pl/bip/ oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Miléwee.

EROWNIK
» O$rodKa Pornocy
ecznej § Milowce

Milowka, 01.08.2023r.

.
mor Matgorzata T‘f.’)i“a nowska

Zalaczniki: \
Zalacznik nr | — Kwestionariusz
Zakgeznik nr 2 — Oswiadczenie



