D.110.2.2021.MB Kosakowo, 05.01.2021 r.
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II.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kosakowie
zatrudni na stanowisko
INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI
na zast¢pstwo

(W Wymiarze % etatu)

Wymagania

1.

Niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢,
finanse,

c) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe, przestepstwa
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

e) znajomos¢ przepisOw prawnych zzakresu: rachunkowos$ci, finansow
publicznych, ubezpieczen spotecznych, kadr, samorzadu terytorialnego;

f) znajomos$¢ programow finansowo-ksiegowych, Ptatnik, ProgMan;

g) znajomos¢ Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, znajomos$¢ Kodeksu cywilnego, Kodeksu
postepowania administracyjnego,

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko.

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych,

b) duza motywacja do pracy oraz wysoka kultura osobista,

¢) umiejetnos¢ wspodlpracy z ludzmi, rzetelnos¢, komunikatywnos¢,

d) umieje¢tnos¢ dobrej organizacji wlasnego stanowiska pracy,

€) umiejetnos¢ pracy w zespole,

f) dyspozycyjnosé i odpowiedzialnose,

g) doswiadczenie zawodowe bedzie dodatkowym atutem.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

A

~

wspolne przygotowanie projektu budzetu i jego realizacja,

ksiggowanie na kontach syntetycznych i1 analitycznych,

ksiggowanie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

sporzadzanie list ptac osobowych i nieosobowych,

dokonywanie przelewow, rozliczanie wyciaggdéw bankowych,

sporzadzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS, oraz innej
dokumentacji ubezpieczeniowej

prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wynagrodzen z zachowaniem
obowigzujacych terminéw,

sporzadzanie wykazow do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,



II1.

IV.

10. uzgadnianie obrotéow 1 sald ksiegi gléwnej z ksiggami pomocniczymi z dziatu
pomocy spolecznej i dziatu §wiadczen rodzinnych.

11. sporzadzanie dokumentacji do GUS,

12. sporzadzanie 1 prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym sporzadzanie
umow o prace i umow cywilno — prawnych,

13. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych,

14. Sporzadzanie, wydawanie $§wiadectw pracy, za§wiadczen i1 innych dokumentow
dotyczacych zatrudniania 1 wynagrodzen pracownikow, do ktorych wydawania
pracodawca jest zobowigzany przepisami prawa,

15. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

16. ewidencja i rozliczanie czasu pracy,

17. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

18. sporzadzanie analiz, statystyk 1 sprawozdan dotyczacych zatrudnienia
1 wynagrodzenia.

19. sporzadzanie dokumentacji dot. podatku dochodowego.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $§wiadczen socjalnych,

21. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola
ich aktualnosci,

22. Prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen BHP oraz kontrola ich
aktualnosci,

23. Wspotpraca z Gtowna Ksiegowa w zakresie obowigzkow stuzbowych

24. Wykonywanie innych polecen Dyrektora zwiazanych z dziatalno$cig Osrodka.

Dodatkowe informacje:

Warunki pracy na w/w stanowisku: praca biurowa w niepelnym wymiarze czasu pracy
(0,5 etatu), umowa na czas nieobecnosci pracownika (minimum 1 rok).

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) oraz list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zat.),
dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,
kserokopie swiadectw pracy,

referencje,

oswiadczenie kandydata o tresci: ,,o§wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do
czynno$ci prawnych, korzystam zpelni praw publicznych, ciesze si¢
nieposzlakowang opinig, nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu
za umyS$lne przestgpstwo popelnione $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe”,

8. zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow naboru.

Miejsce i termin skladania ofert:

Nk W=

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Kosakowie, poczta elektroniczng na adres:
gops@kosakowo.pl lub poczta na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w
Kosakowie, ul. Fiotkowa 2B, 81-198 Kosakowo w terminie do dnia 29 stycznia
2021 r. z dopiskiem: Dotyczy stanowiska ,inspektor ds. ksiggowosci — na
zastepstwo”.

. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do GOPS. Aplikacje, ktore wptyng do

tut. osrodka w terminie pozniejszym nie beda rozpatrywane.
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. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia niniejszego postgpowania kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie lub pisemnie.

. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
nr GOPS.K-1100-1/20 zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg
o pracownikach samorzqdowych”. Bez klauzuli wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych osobowych, aplikacje nie bedg rozpatrywane.

. Osoba upowazniong do kontaktu jest Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Kosakowie — Matgorzata Borek, tel. (58) 620-82-02 od poniedziatku do
piatku w godz. 8.00 - 15.00.

. Z kandydatem, ktory przejdzie pozytywnie niniejsza procedure 1 zostanie wybrany
zostanie zawarta umowa o prace na zastepstwo.

. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; w Kosakowie zastrzega sobie
prawo odwotania niniejszego postepowania w catosci lub czg¢sci, przedtuzenia terminu
sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert oraz zmiany terminu
zawarcia umowy.



Dzialajac na podstawie art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1), dalej zwanym: ,,RODO” informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kosakowie,
ul. Fiolkowa 2B, 81-198 Kosakowo, tel. 58/620-82-02, e-mail: gops@kosakowo.pl.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: tel. 58660 43 15, e-mail:
rodo.gops@kosakowo.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze, na jakie zlozono dokumenty aplikacyjne na podstawie art. 6 ust 1b RODO. Uzyskanie
zgody kandydatow na przetwarzanie danych okreslonych w ogloszeniu o naborze nie jest wymagane.

4. Podanie danych okreslonych w ogloszeniu o naborze jest wymogiem ustawowym na podstawie art.
22" KP. Nie podanie ich spowoduje niemozno$¢ wzigcia udziatu w procesie rekrutacii.

5. Dane osobowe beda przechowywane w nastepujacy sposob:

a) kandydatow, ktorych dokumenty odrzucono w I etapie rekrutacji w wyniku oceny formalne;j -
do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy, na jakie ztozono dokumenty
aplikacyjne, nie dtuzej niz 6 miesigcy lub do czasu cofnigcia przez kandydata zgody,

b) kandydatow, ktorych dokumenty odrzucono w II etapie rekrutacji — przez okres 5 lat,

c) kandydata, ktory wygral nabor - dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt osobowych
i beda przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracownicze;.

6. Osoba sktadajaca dokumenty aplikacyjne ma prawo do:

a) dostepu do tresci danych, zgodnie z art. 15 RODO

b) sprostowania danych, zgodnie z art. 16 RODO

¢) usunigcia danych — w trybie przewidzianym art. 17 RODO

d) ograniczenia przetwarzania danych — w trybie przewidzianym art. 18 RODO

€) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, zgodnie z art. 21 RODO

7. Zgromadzone dane osobowe nic begda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym
z wykorzystaniem profilowania. Administrator nie zamierza przekazywac¢ danych poza teren Unii
Europejskiej lub organizacji migdzynarodowe;.

8. W przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow RODO podczas przetwarzania danych osobowych,
Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
pod adresem: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacja o wyniku postgpowania zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.kosakowo.pl), na stronie internetowej
http://gops.kosakowo.com oraz na tablicy ogtoszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kosakowie.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kosakowie
Malgorzata Borek

Kosakowo, dnia 5 stycznia 2021 r.
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Zalacznik:
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
1. Imi¢ (imiona) i nazwisko
2. Imiona rodzicow

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie uzupetiajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, Ze pozostaje/nie pozostaje”) w rejestrze bezrobotnych i
poszukujacych pracy.
11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym
Seria ............ 111 SR WYdANYM PIZEZ ..oeeevveeniieeiieeeiieeeieeevee e



(podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)

" Wiasciwe podkreslic.



