OGLOSZENIE KIEROWNIKA GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BRODACH z dnia 16.01.2025r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRODACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI | KADR
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRODACH

1. Nazwa i adres jednostki
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Brodach

ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Podinspektor ds. ksiggowosci i kadr Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Brodach
Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Staszica 3, 27-230 Brody

3. Wymagania konieczne (obligatoryjne)
e  obywatelstwo polskie,
e  wyksztalcenie wyzsze (rachunkowos¢, finanse, ekonomia, podatki, administracja),
e staz pracy — €O hajmniej 1 rok stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
e pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
e nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Wymagania dodatkowe

e znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowcy, ustawy o powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,
ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczen spotecznych w razie choroby i macierzynstwa,

e biegla znajomo$¢ oprogramowania komputerowego stosowanego w pracy biurowej,

e znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,

e posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,

planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia,



znajomo$¢ programu ksiggowego AGEMA FK, programu kadrowo-ptacowego AGEMA HR,
oraz programu PELATNIK,

obshuga aplikacji CAS, eZUS, GUS, e-PUAP, e-Dorgczenia,

doswiadczenie w pracy w o$rodku pomocy spotecznej/ jednostce samorzadu terytorialnego,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnos$¢, terminowos$¢ 1 doktadno$é w realizacji powierzonych zadan,

komunikatywnos$¢, kreatywno$¢.

5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

biezaca analiza realizacji budzetu,

prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz dekretacja dokumentow ksiggowych,

dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga bankowa,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym sporzadzanic umow o prace i uméw cywilno —
prawnych,

prowadzenie akt osobowych,

obstuga programu finansowego oraz ptacowo — kadrowego w GOPS,

ewidencja i rozliczenie czasu pracy,

sporzadzanie list ptac zgodnie z aktualnymi umowami o prace i obowigzujacymi przepisami,

naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesytanie elektronicznie do ZUS,
sporzadzanie i wysytanie dokumentacji do ZUS w sprawach dotyczacych §wiadczeniobiorcow,
naliczanie i pobranie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji i informacji
podatkowych,

wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych wyzej, a zwigzanych z danym stanowiskiem pracy.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

wymiar czasu pracy: pelny etat,
praca administracyjno — biurowa, praca przy komputerze,
praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody,

budynek pigtrowy wyposazony w winde dla niepelnosprawnych.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia

ogloszenia o naborze na stanowisko Gtowny Ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Brodach

nie przekracza 6% w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych.



8. Wymagane dokumenty
e CV,
o list motywacyjny,
e oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w zalgczeniu,
e  kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,
o kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
o  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
e o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
e os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z peni praw publicznych,
e oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
e w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscia - kopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos$¢.

W zwigzku z wymogiem stosowania od dnia 25 maja 2018 r. rozporzadzenia 2016/679 Parlamentu Europejskiego
i Rady ( UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
administratorem danych osobowych przekazanych w procesie rekrutacji jest Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy w Brodach.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji stanowi zatacznik

do ogloszenia o naborze.

9. Miejsce i termin skladania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Brodach przy ul. Staszica 3,
27-230 Brody pokoj nr 214, poniedziatek: 8.00-16.00, wtorek - pigtek: 7.15-15.15 lub za posrednictwem poczty
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: Podinspektor ds. ksiegowos$ci 0 kadr” umieszczonym
na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ do dnia 26.01.2025r.do godz. 14% (decyduje data wpltywu

do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Brodach).

Dokumenty, ktore zostana zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czescei,
przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone na stronie internetowej BIP Gminnego Os$rodka

Pomocy Spotecznej w Brodach www.gops.bip.brody.info.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Brodach

1 Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach.



Postepowanie bedzie sie sktada¢ z dwdch etapdw:

Etap |- Wstgpna weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym oraz wstgpna ocena merytoryczna.
Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu
zostang powiadomieni telefonicznie 0 terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoby, ktore nie spelnia wymogoéw formalnych nie beda informowane.

Etap Il- Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem odbedzie si¢ w Urzedzie Gminy w Brodach
ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody, parter, sala konferencyjna.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brodach
I-1
Piotr Ambroszczyk



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, ze:

1.

Administratorem Pana/i danych osobowych jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brodach, ul: Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody, gops@brody.info.pl, tel. (41) 271 01 91,

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowac pisemnie lub telefonicznie na adres siedziby
administratora danych.

Pana/i dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
referenta ds. ksiggowosci.

Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu, dla ktorego zostaly
zgromadzone, a po uplywie tego okresu przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

Posiada Pan/i prawo do: dostgpu do tre$ci swoich danych i ich poprawiania, sprostowania, usuni¢cia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, cofni¢cia zgody
na przetwarzanie na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

Ma Pan/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie
danych osobowych Pana/ia dotyczacych naruszaloby przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa w pozostalym zakresie

jest dobrowolne.



