Zarzydzenie nr.ﬁz 12023
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim
z dnia 26.01.2023r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko:

podinspektor ds. finansowo- ksiegowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne] w

Ustroniu Morskim,

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1900r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. z 2023r., poz. 40 ) oraz art. 11 ust. I oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z 2022r., poz.530) zarzgdza sig, co nastepuje:

L.

§1

Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze podinspektor
ds. finansowo- ksiegowych w  Gminnym  Osrodku Pomocy Spolecznej w
Ustroniu Morskim.
Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w ust. 1 stanowigce zalgcznik Nr 1 do
ninigjszego zarzadzenia, zawiera:
1) Wymagania kwalifikacyjne:
® Niezbedne
e Dodatkowe
2) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
3) Informacja o warunkach pracy na stanowisku
4) Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych
5) Wymagane dokumenty
6) Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw.

Informuje sie, ze w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,
wynidst ponizej 6%.

§2

1. Postepowanie konkursowe przeprowadza komisja w skiadzie:
1) Izabela Poznanska- Przewodniczgca Komisji

2) Dorota Szymczak — Czlonek Komisji

3) Ancta Szumowska — Cztonek Komis;ji

2. Komisja rekrutacyjna ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych z
przeprowadzeniem naboru i zatwierdzeniem protokotu z przeprowadzonego
naboru.



§3

Termin i miejsce posiedzenia komisji ustala przewodniczgcy komisji, o czym niezwlocznie
powiadamia czlonkdéw komisji.

§4
Postepowanie konkursowe sktada si¢ z 2 etapow:

1. Analizy formalnej dokumentow ztozonych wraz z ofertami
2. Rozmowy kwalifikacyjne;.

§5

1. Dalszy tok postepowania zostat okreslony z Zarzadzeniu nr 5/207 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustroniu Morskim z dnia 27 pazdziernika
2017r. w sprawie ustalenia procedury naboru n wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej.

2. Informacje o wyniku naboru oglasza si¢ niezwlocznie na tablicy informacyjnej GOPS
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




I.

IL.

Zalgeznik Nr 1

Do Zarzagdzenia Nr 6/2021

Kierownika GOPS w Ustroniu Morskim
7 dnia 26 marca 2021

Ustronie Morskie, dn. 26.01.2023r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W

USTRONIU MORSKIM

OGLASZA NABOR KANDYTATOW NA WOLNE STANOWISKO:

ds. ksiegowo-finansowych w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE:

DN =

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie minimum Srednie

minimum 3 letni staz pracy, w tym 2 lata w administracji publicznej

posiada znajomo$¢ zagadnien z regulacji prawnej w zakresie: Kodeksu pracy,
ZFSS; ustawy o finansach publicznych, ustawa ordynacji podatkowej, ustawa o
ochronie danych osobowych

posiada znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej,
Internetu, programéw Microsoft Word, Excel, programéw informacji prawnej
nigkaralno$¢ sgdowa za umysélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyélne przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na w/w stanowisku

WYMAGANIA DODATKOWE:

AN S e

dobra organizacja czasu pracy
zaangazowanie i terminowos¢ wykonywanych zadan
umiejgtnosc pracy w zespole
komunikatywno$¢, rzetelnos¢ i sumiennosé
umiejetnos¢ sporzgdzania pism urz¢dowych
niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960r.- Kodeks postepowania administracyjnego:
e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;
¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
e ustawa z dnia 12 marca 2004r o0 pomocy spotecznej;
¢ ustawa z dnia 17 listopada 1964r.- Kodeks postepowania cywilnego;
e ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach na rynku

pracy.



III.

IV.

VI.

8.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) biezgce ksiggowanie dokumentow do systemu finansowo — ksiegowego

2) biezaca analiza i uzgadnianie obrotdw i sald na konta ksiggi glownej i na kontach
pomocniczych

3) kontrola dowodow ksiegowych , podpisywanie faktur i list wynagrodzen pod
wzgledem formalno — rachunkowym

4) prowadzenie ewidencji wyposazenia i $rodkéw trwatych

5) ponoszenie odpowiedzialnosci w zakresie prowadzonych spraw i wykonywanych
obowigzkow

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1. miegjsce pracy: Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej- I Pietro (winda).

2. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy ( 40 godz. Tygodniowo/ 8 godz.
na dobe).

3. praca jednozmianowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

4. praca w pomieszczeniu z o$wietleniem sztucznym i naturalnym w pozycii
siedzacej.

5. wynagrodzenie wg obowigzujacych przepisébw prawa oraz regulaminu
wynagradzania pracownikéw GOPS.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

Informuje sie, ze w miejscu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego
ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb niepelnosprawnych w  GOPS w
rozumowaniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoltecznej oraz zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Kwestionariusz kandydata , CV ;

2. List motywacyjny;

3. Kserokopia dokumentu potwierdzajaca wyksztalcenie;

4. Kserokopia dokumentéw potwierdzajgca staz pracy,

5. Oswiadczenie kandydata o znajomosci wymaganych przepisOw prawnych

podanych w niniejszym ogloszeniu;
Oswiadczenie kandydata o niekaralnoscei;

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Gminny
Osrodek Pomocy Spolecznej w Ustroniu Morskim, reprezentowanym przez
Kierownika GOPS, z siedzibg przy ul. Osiedlowej 2b, 78-111 Ustronie Morskie
danych osobowych, zawartych w ztozonej aplikacji, ktérych obowigzek podania
nie wynika z przepiséw prawa, stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UR L.119.1) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

@



VII. TERMIN SKLADANIA OFERT: do 06.02.2023r. do godziny 12

VIII. MIEJSCE SKLADANIA OFERT: Gminny Odrodek Pomocy Spolecznej
78-111 Ustronie Morskie
ul. Osiedlowa 2B

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobiscie lub poczta na adres GOPS
z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowo-finansowych”

Aplikacje, ktére wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej po wyzej
okreslonym terminie lub b¢dg niekompletne, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://gopsustroniemorskie.naszops.pl/bip/ oraz na tablicy
ogloszert Gminnego Oérodka Pomocy Spoleczne;.

Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UR L.119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

Z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuyje, iz:

1)

2)

3)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gminny Odrodek Pomocy Spolecznej w
Ustronin =~ Morskim  z  siedziba w  Ustronin  Morskim  ul.  Osiedlowa  2b,
78-111 Ustronie Morskie, w imieniu ktorej dziala Kierownik GOPS
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych GOPS w Ustronin  Morskim mozliwy
jest pod e-mail: darekflorek71{@gmaii.com
Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane b¢da dla potrzeb naboru na wolne stanowisko urzednicze:
referent ds. $wiadczen wychowawezych i funduszu alimentacyjnego w celu:
Realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na podstawie:
- Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych - w ramach realizacji obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci
w ramach wykonywania szczegblnych praw przez Pania/Pana dotyczacych pierwszefistwa
zatrudnienia na stanowisku urzedniczym (art. 9 ust. 2 lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych)
archiwizacji na podstawie:
- przepisdw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych
Pani/Pana dane osobowe nie beds przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;].
Pani/ Pana dane osobowe bedg przekazywane i udostgpniane wytacznie podmiotom uprawnionym
na podstawie przepisow prawa;
Pani/ Pana dane osobowe przechowywane bedg prze okres rekrutacji, przez 4 miesiace lub do
cofnigcia zgody na przetwarzanic — w zakresie jakim zostata udzielona. Dokumenty aplikacyjne




nieodebrane w wyzej wymienionym terminie zostang przekazane do archiwum zakladowego i
przechowywane zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w tym
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Dokumenty aplikacyjne
kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolacza si¢ do jego akt osobowych;

7) Posiada Pani/ Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

8) Ma Pani/ Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) Pani/ Pana dane nie bedg podlegaly profilowaniu;

10) Zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o wyniku naboru zawierajace
imig, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania zostana upublicznione na stronie internetowej
gopsustroniemorskie.naszops.pl/bip oraz tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ustroniu Morskim przez okres co najmniej 3 miesigcy;

11) Podanie danych osobowych we wskazanym zakresie jest obligatoryjne w oparciu
o przepisy prawa a ich nie podanie skutkowa¢ bedzie niemoznoscia przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

KIEROWNIK

POMNOAY

NEGO OSRODK A
WECZNE)

Ustronie Morskie, 26.01.2023r.
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* kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw dokumentéw
pod rygorem wykluczenia



