GMINKY OSRODEK POMOCY SPORECZNES
ul. Trzehiatowelea 48 8, 16l /fox 94 354 25 68
78-100 KOLOBRZEG

-003801551-

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

Kolobrzeg, dnia 05.08.2020r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W

KOLOBRZEGU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

REFERENT DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH -
na czas zastepstwa innego pracownika

I WYMAGANIA

1.

NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2019 poz. 1282 z p62n. zm. ) pracownikiem samorzqdowym zatrudmonym
na stanowisku urzgdniczym moze byé osoba, kt6ra spelnia nizej wymienione
wymagania:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

9

jest obywatelem polskim,

ma pelng zdolnod¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z pelmi praw
publicznych,

posiada kwalifikacie zawodowe wymagane do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinig,

posiada wyksztalcenie: co najmniej $rednie ekonomiczne

posiada wyksztalcenie kierunkowe: ekonomiczne

staz pracy: co najmniej 5 lat. Mile widziane do$wiadczenie z zakresu plac lub
rachunkowosci

znajomos¢ jezykéw obeych: nie dotyczy

10}inne umiejgtnosci: znajomosé przepisdw w zakresie plac i ubezpieczen

spo}ecznych oraz rachunkowosci, obstuga progaamow PLATNIK, FK, PLACE

11) znajomo$¢ przepisdOw prawnych:

2.

v" Ustawa o rachunkowosci

v Ustawa o podatku od towaréw i ustug

v" Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych

v Ustawa o podatku dochodowym od os6b fizycznych

v" 'Ustawa 0 ochronie danych osobowych

v’ Ustawa o pracownikach samorzadowych
DODATKOWE

1) wysoka kultura osobista

2) preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie

3) samodzielno$é w podejmowaniu decyzp

4) umiejetnosé analityczna

5) komunikatywno$é, kreatywnosc

6) umiejetnosci negocjacji

7) umiejetnosé pracy w zespole



II.

IIL

1)

3)
4)

5)
6)

7

8) odpowiedzialnos¢, systematycznosé, zaangazowanie

3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiegjetnosé autoprezentacii

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Celem wykonywanej pracy jest: obsluga finansowo - ksiegowa Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu

ZAKRES CZYNNOSCI
- rozliczanie delegacii stuzbowych pracownikéw

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodze#

- prowadzenie analizy wynagrodzen, zleconej przez gléwnego ksiegowego
na potrzeby kontroli planu finansowego

- sporzadzanie przelew6w w systemie bankowosci elektroniczne;

- biezgce ksiggowanie dokumentéw do systemu findnsowo — ksiegowego

- kontrola dowodow ksiegowych, podpisywanie faktur - biezgca analiza
i uzgadnianie obrotéw i sald na kontach ksiegi gléwnej i kontach pomocniczych

- archiwizacja dokumentéw swojego stanowiska pracy

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez gléwnego ksiegowego
-ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie bledy i uchybienia

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa, wewngtrz pomieszczenia

2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie
3) pracaw godzinach od 7:30 do 15:30 - : :

4) codzienny kontakt z interesantami

5) zatrudnienie od 07.09.2020r.

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny. :

Kwestionariusz kandydata CV.

Kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie.

Kserokopia dokumentéw poswiadezajacych staz pracy, w przypadku posiadania stazu
pracy.

Referencje mile widziane.

Wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosei do czynnosci
prawnych i korzystania z pelni praw publicznych



8)

9)

Iv.

V.

Kserokopie innych, dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach 1 umiejetnosciach

Wihasnorgeznie podpisane o$wiadczenie:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych niewskazanych
w art.22! §1 kp., a umieszezonych w przestanych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kotobrzegu w celach
zwigzanych z rekrutacjg na Stanowisko .............e.oeeeeiiiiiiii ,
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U., z 2018
., poz. 1000 ze zm.), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz,U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) oraz art. 6 ust. 1 lit, a ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE
L119 z 04.05.2016 r.), rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych). Zostalem/-am poinformowany/-a o mozliwosci wycofania zgody w kazdym
czasie poprzez przestanie o§wiadczenia o wycofaniu zgody. Mam $wiadomos¢, ze
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.”

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgeym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Gminnym Odrodku Pomocy Spotecznej w Kolobrzegu w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Termin‘skl'adania ofert; 28.08.2020r.

Miejsce skladania ofert: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej
ul. Trzebiatowska 48B
78-100 Kolobrzeg

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach osobiscie,
poczty elektroniczng w przypadku posiadania uprawniefi do podpisu elektronicznego Iub
pocztg na adres GOPS w Kolobrzegu z dopiskiem: - dotyczy naboru na stanowisko —referent

ds. finansowo - ksiegowych.

Aplikacje, ktére wplyna do GOPS po wyzej okreslonym terminie lub beda
o ' ‘niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kolobrzegu przy ul. Trzebiatowskiej 4813, 78-100 Kotobrzeg,

Kierownik Gminnego O$rodka
Pomocy Spo écr;:%' w Kotobrzegu

e g Sonk

Giminnega Odrpdica Parpey Spolecznej
wikolohrzeg

imgr Agnieszka Chojnatka-Sottek




KLAUZULA INFORMACYJNA
Administrator .
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Kierownik Gminnego Osrodek Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu z siedziba przyl.
Trzebiatowska 48B, 78-100 Kotobrzeg, jako pracodawca.
Inspektor ochrony danych
Mogg si¢ Panistwo kontaktowaé z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:
gops.kol@post.pl
Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO),
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
kt6ra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu bedzie przetwarzal Panstwa dane
osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, Jezeli wyrazg Pafstwo na to odrgbna
zgodg (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zostaé odwolana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Pafistwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit a RODQO), ktéra moze zostaé
odwotlana w dowolnym czasie.
Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzqdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy ordz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika,
Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedg urzedy i instytucje uprawnione na mocy
przepisow prawa, '
Okres przechowywania danych |
Pafstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
3 miesigey od zakonficzenia procesu rekrutacii. '
W przypadku wyrazonej przez Pafstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla
celow przyszlych rekrutacji, Pafistwa dane beda wykorzystywane przez dhuzszy okres —
maksymalnie 9 miesigcy lub do czasu odwolania przez Panstwa zgody.
Prawa o0s6b, ktérych dane dotyczy
Majg Panistwo prawo do:
1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2) prawo do s}irostowani‘a. (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) prawo do usuni¢cia danych osobowych;
5) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).
Informacja o wymogu podania danych
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa

innych danych jest dobrowolne.
Oswiadczam, iz zapoznalem sig z powyzszymi informacjami,

........................................

(Data i czytelny podpis kandydata)




