Zarzadzenie Nr 10/2021
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
w MRAGOWIE
z dnia 16 sierpnia 2021 r.

w sprawie: ogloszenia otwartego naboru na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor ds.
ksiegowosci w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie.

Dzialajac na podstawie art. 11 ust.1 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.,
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2 2019 r., p0z.1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiggowosci.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w § 1 ust. 2 podlega opublikowaniu na tablicy ogloszen
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
W Mragowie
(-) Elzbieta Mierczak



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 10 /2021

Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Mragowie

z dnia 16 sierpnia 2021 r.

OK.1101.1.2021

OGLOSZENIE
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie
ul. Wojska Polskiego 5A/12, 11-700 Mragowo

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy — 8 godzin dziennie (40 godzin tygodniowo),
Rodzaj umowy o prace: pierwsza umowa na czas okreslony z mozliwo$cia zawarcia kolejnej
umowy na czas nieokreslony,

Liczba stanowisk: 1

Zatrudnienie: wrzesien 2021 r.

| . WYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

wyksztatcenie min. $rednie w zakresie ekonomii, finanséw i rachunkowosci,

co najmniej 2 letni staz pracy,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1) staz pracy w shuzbach finansowych jednostek sektora finansow publicznych -
minimum 2 lata,
2) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, plan kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
3) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:
a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych,
b) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r., o rachunkowosci,
C) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r., o systemie ubezpieczen spotecznych,
d) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r., o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
e) ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r., o pracowniczych planach kapitatowych,
f) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych,
g) ustawa z dnia 08 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym,
h) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r., - Kodeks postgpowania administracyjnego,

4) biegla umiej¢tnos¢ obstugi programéw komputerowych (Microsoft Windows, Word,
Excel),

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) samodzielno$¢ w dziataniu.



1. INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA NA DANYM STANOWISKU:

1)

2)

3)
4)

5)

praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
obstuga sprzetu biurowego. Praca zwigzana z analiza i stosowaniem przepisOw, wymagajaca
wysokiego stopnia samodzielnosci,

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mragowie, ul. Wojska Polskiego 5A/12,
11-700 Mragowo, pomieszczenie biurowe usytuowane jest na I pietrze, w budynku znajduje si¢
winda,

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 8 godzin dziennie (40 godzin tygodniowo),
praca jednozmianowa, podstawowy system czasu pracy,

pierwsza umowa na czas okreslony od dnia zatrudnienia— nie dtuzej niz 6 miesigcy,
z mozliwo$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego beda kierowane do odbycia
shuzby przygotowawczej. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem
zatrudnienia pracownika.

I11. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w

Mragowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wynosi 0%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

w

10.
11.
12.
13.

Biezace 1 chronologiczne ujmowanie operacji gospodarczych w programie
komputerowym ,,Ksiegowos¢ i Finanse” — dziennik gléwny dla jednostki budzetowej —
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mragowie.

Biezace sprawdzanie, numerowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych (wyciaggdw).
Dokonywanie biezacej analizy sald na koniec kazdego miesigca.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw
1 wydatkow.

Terminowe, prawidlowe i rzetelne sporzadzanie listy ptac pracownikom GOPS,
pracownikom prac spotecznie-uzytecznych oraz inne czynno$ci zwigzane ze
sporzadzaniem list ptac.

Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne pracownikom zatrudnionym na
podstawie umowy o prace, umowe¢ — zlecenia 1 terminowe dokonywanie rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych — deklaracje rozliczeniowe (ZUS DRA), imienne
raporty miesigczne (ZUS RCA, RZA, RSA, RMUA), roczne — IWA.

Prawidlowe naliczanie podatku dochodowego osobom zatrudnionym na podstawie
umowy o prace, umowy — zlecenia lub umoéw o dzieto zgodnie z ustawa o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych.

Naliczanie sktadek PPK.

Prawidtowe i terminowe sporzadzanie deklaracji o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od os6b zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia
1 umowy o dzieto (PIT-11, PIT-4R, PIT-AR) dla Urzedu Skarbowego.
Przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia inwentaryzacji.

Wycena i ustalanie wartosci spisywanych sktadnikéw majatku.

Rozliczenie inwentaryzacji oraz ustalanie rdznic inwentaryzacyjnych.

Sporzadzanie PK celem przyj¢cia na stan, zdjecia ze stanu ewidencji ksiggowej Srodkow
trwatych i pozostatych srodkow trwatych (k-to 011 i 013).



14. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne od §wiadczeniobiorcéw
i dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych — deklaracje
rozliczeniowe (ZUS DRA), imienne raporty miesi¢czne (ZUS RCA, RZA, RMUA).

15. Terminowe zglaszanie i1 wyrejestrowywanie pracownikow i1 $wiadczeniobiorcow
(ZUS ZUA, ZWUA).

16. Terminowe i rzetelne sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan ze sktadek zdrowotnych
(SKL-ZDR) zgodnie z danymi przekazywanymi do ZUS.

17. Wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentow na stanowisku pracy.

18. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw z zakresu stanowiska do sktadnicy akt.

19. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gtownego ksiegowego GOPS.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

VI

1) zyciorys (CV) — niezbedne do celow naboru jest podanie adresu e-mail oraz adresu do
korespondencji (podpisany odrecznie),
2) list motywacyjny (podpisany odrgcznie),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania na stronie
BIP — zak. nr 1),
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe kandydata,
6) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, dyplomy),
7) podpisane oswiadczenia (druk do pobrania na stronie BIP — zal. nr 2):
v o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych,
v’ o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
v o$wiadczenie 0 stanie zdrowia kandydata umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkdéw na
wskazanym stanowisku,
8) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie naboru (druk do
pobrania na stronie BIP — zak. nr 3),
9) os$wiadczenia dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych (druk do
pobrania na stronie BIP- zal. nr 4).

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

a) Termin: 27.08.2021 r.

b) Miejsce i sposob:
wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

1) sklada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych osob w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci”
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie -pok. Nr 3)
lub

2) przesta¢ w formie papierowej za posrednictwem operatora pocztowego na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
ul. Wojska Polskiego 5A/12, 11-700 Mragowo
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci”.



VII. INNE INFORMACJE:

1. Oferty niekompletne lub, ktére wplyna do Osrodka po okre§lonym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

2. Aby zakwalifikowa¢ sie do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnia¢ wymagania
niezbedne oraz w_najwiekszym stopniu_wymagania dodatkowe oraz zlozy¢ komplet
wymaganych dokumentéw.

3. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej oferenci zostang powiadomieni telefonicznie.
Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej i
na tablicy informacyjnej Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie ul. Wojska
Polskiego 5A/12, 11-700 Mragowo.

Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, a dokumenty wydane w
jezyku obcym muszg by¢ przetlumaczone przez thumacza przysiegtego.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE zwanego
0g6Inym rozporzadzeniem o ochronie danych (Dz. U. UE L 119/1) — dalej RODO informuje, Ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy
Spolecznej w Mragowie z siedzibg przy ul. Wojska Polskiego 5A/12, 11-700 Mragowo;

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy:
pod numerem telefonu +48 (89) 741 33 07, pod adresem poczty elektronicznej:

iod@gops.mragowo.pl lub pisemnie pod adresem Administratora;

3) dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu naboru na stanowisko
podinspektora ds. ksiggowosci w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie —
na podstawie:
art. 6 ust 1 lit. b RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit c RODO w zakresie danych wskazanych w przepisach
prawa (m. in. art. 22' ustawy Kodeks pracy, art. 6 w zw. z art. 12 ust. 2b ustawy o
pracownikach samorzgdowych), art. 6 ust. 1 lit a RODO w zakresie innych danych
podanych przez Panig/Pana dobrowolnie np. w liscie motywacyjnym, na podstawie
wyrazonej przez Panig/Pana zgody. Jezeli w dokumentach zawarte bedg dane, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO podstawg przetwarzania jest rowniez Pani/Pana wyrazna
zgoda (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) dane osobowe nie beda przekazywane podmiotom zewnetrznym, jednakze dane
kandydata, ktéry zostanie wybrany do zatrudnienia, bedg zamieszczone w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Mragowie.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od daty ogloszenia
wynikow naboru. Dokumentacja kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni po tym
okresie bedzie podlegata zniszczeniu, za§ dokumentacja osoby zatrudnionej zostanie
wlaczona do teczki akt osobowych pracownika.


mailto:iod@gops.mragowo.pl

6)

7)

8)

9)

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
a w przypadku danych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody rowniez do
ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu,
cofnigcia zgody przetwarzania danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem;

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urz¢du Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
narusza przepisy RODO;

dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania;

podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest wymogiem
ustawowym, niezbednym aby uczestniczy¢ w procesie naboru. Podanie innych danych
jest dobrowolne.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Mragowie
(-) Elzbieta Mierczak



