ZARZADZENIE Nr 5/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Patnowie
z dnia 16 sierpnia 2021 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze giéwnego
ksiegowego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Patnowie oraz
powotania komisji do przeprowadzenia naboru

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019 poz. 1282), zarzagdzam co nastgpuje:

§1

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiggowego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Pgtnowie.

§2

1. Wprowadzam regulamin przeprowadzenia naboru, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Wprowadzam tres¢ ogtoszenia o naborze stanowiacy Zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Powotuje Komisje do przeprowadzenia naboru w skfadzie:

1) Anita Smolarz - przewodniczgca Komisji,
2) Anna Marchewka - cztonek Komisji,
3) Michalina Osadnik - cztonek Komisji.

§4

Ogtoszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci na stronie www.gops-patnow.biuletyn.net
oraz na tablicy ogtoszen GOPS w budynku Urzedu Gminy w Patnowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pgtnowie

z dnia 16 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
§1

1. Niniejszy regulamin okresla procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze
gtownego ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Patnowie.

2. Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze giéwnego ksiegowego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Patnowie przeprowadza Komisja,
o ktérej mowa w § 3 Zarzadzenia.

3. Komisja dziata az do zakoriczenia procedury naboru.

4, Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, decyzje Komisji zapadajg w wyniku
gfosowania wiekszoscig gtosow.

§2

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej Patnowie obejmuje:

1.

Upowszechnienie informacji o naborze na stronie www.gops-patnow.biuletyn.net oraz
na tablicy ogtoszern GOPS w budynku Urzedu Gminy w Patnowie.

Przyjmowanie dokumentow sktadanych przez kandydatdéw.

Selekcje kandydatéw, ktorg przeprowadza sie w dwoéch etapach:

a) letap - otwarcie ofertisprawdzenie warunkow formalnych ztozonej oferty,

b) Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

§3

Nabdr przeprowadza sie rowniez w przypadku zgtoszenia sie jednego kandydata.

1

Z.

§4

Na posiedzeniu koricowym Komisja wytania kandydata lub kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Patnowie, ktorzy pozytywnie przeszli wszystkie etapy naboru.

Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow, jezeli zaden
z kandydatéw biorgcych udziat w naborze nie spetnia w wystarczajagcym stopniu
wymagan przewidzianych na wolne stanowisko urzednicze giéwnego ksiegowego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pgtnowie.

Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego naboru.




Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr 5/2021
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy $potecznej w Patnowie z dnia 16 sierpnia 2021 roku

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Patnowie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze gtdwnego ksiegowego

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pgtnowie
Patnow 48

98-335 Pgtnow

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtéwny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Patnowie.

. Wymiar czasu pracy:

% etatu.

Rodzaj umowy:
Umowa o prace na czas okreslony z mozliwosciag przedfuzenia na czas nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Patnowie
Patndw 48

98-335 Patndw

. Wymagania niezbedne kandydata na stanowisko:

a} obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnoéé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

c) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie — spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studnia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke

w ksiegowosci,

- ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,



- posiada certyfikat ksiegowych uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisdw.

7. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

¢)

f)

g)

k)

znajomosc ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budietowej, przepisow podatkowych,
pfacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
znajomost przepiséw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu pracy,
ochrony danych osobowych, zaméwien publicznych,

znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $Swiadczen
rodzinnych, wychowawczych 1 alimentacyjnych, pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniéw,

umiejetnoé¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow
ptacowych, ksiegowych, ptatnika — ZUS i bankowych,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowe] jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych, ‘

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie
prognoz, zestawien, planoéw w oparciu o materiaty Zrodfowe i przewidywane
zatozenia,

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samarzadu terytorialnego,
znajomosé przepisdw dotyczgcych zasad wykorzystywania srodkdw unijnych,
komunikatywnosé, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialnosé, terminowosé i dokfadnosé
w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyinosc,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

8. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
gl

prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Patnowie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki,

opracowanie plandw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi z rachunku bankowego,



10.

h) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

i} prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkédw,

i) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

k) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych,

l) sporzadzanie naliczer odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
planu i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidfowosci potraceri i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw
z regulaminem i przepisami prawa,

m} rozliczanie $rodkdw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

n) rozliczanie zadtuzenia diuznikdw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw,

o) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

p} odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowa jednostki,

q) prowadzenie kontroli finansowe] i realizacja innych zadani wynikajgcych
z aktow prawnych regulujgcych zakres odpowiedzialnosci  Giéwnego
ksiegowego,

r)  wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez Kierownika GOPS nalezg do
kompetencji Gidwnego ksiegowego,

s) wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: 0

Wymagane dokumenty:

a}l list motywacyjny z wlasnorecznym podpisem,

b) CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, nr telefonu
kontaktowego, adresem e-mailowym i wiasnorgcznym podpisem,

¢) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

d) kserokopie $wiadectw pracy, kserckopie dokumentdéw potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe, poswiadczone za
zgodnosc z oryginatem przez kandydata,

e) pisemne referencji, opinie (jesli kandydat takie posiada),

f) wlasnorecznie podpisane c$wiadczenie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- niekaralnodci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,



11.

12,

- oéwiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie o niekaralnodci zakazem petnienia funkcji kierowniczych
w zwigzku z dysponowaniem srodkami publicznymi,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, wraz z klauzulg informacyjng, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

h) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku
zamieszczonego w dokumentach aplikacyjnych, wraz z klauzulg informacyjng
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE} 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w systemie jiednozmianowym,

b} praca przy komputerze,

c) praca w budynku, bezpieczne warunki pracy na stanowisku, budynek
wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych, ciggi komunikacyjne
o szerokosci umozliwiajgcej poruszanie sig na wozku inwalidzkim. W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana dia oséb niepetnosprawnych.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Patnowie,

Patndow 48, 98-335 Patndw, w poniedziatki w godzinach 8.00 — 16.00, oraz od

wtorku do pigtku w godzinach 7.00 — 15.00 pokéj Nr 011 lub za posrednictwem

poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Naboér na wolne stanowisko Gtownego

Ksiggowego” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 30.08.2021 r. do godz. 15.00
(decyduje data wptywu do GOPS). Dokumenty, ktdre zostang ztozone po terminie
nie bedg rozpatrywane.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Patnowie zastrzega sobie
prawo odwofania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania
ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.



Wszelkie informacje dotyczace naboru beda umieszczane na tablicy ogtoszen GOPS
w Patnowie oraz opublikowane na stronie internetowej www.gops-
patnow.biuletyn.net.

Postepowanie sktadac sie bedzie z:
Etap I: otwarcie ofert i sprawdzenie warunkéw formalnych ztozonej oferty,

Etap Il: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu konkursu, osoby
zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie oraz za posrednictwem
poczty elektronicznej.

Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Patnowie jest administratorem danych
osobowych ubiegajacych sig o zatrudnienie. Dane te bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru.




{miejscowosd, data)

(imig { nazwisko )

ZGODA
na przetwarzanie danych osobowych
Janizej podpisany/a wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Patnowie, Pgtnéw 48, 98-335 Patndw w celach zwiazanych
z przebiegiem procesu rekrutacyjnego na stanowisko

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

Oswiadczam, ze zostalem poinformowany o mozliwoéci cofniecia zgody w dowolnym
momencie przez wystanie wiadomosci poczta tradycyjng lub e-mail na adres pracodawcy.

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

{podpis kandydata)

Na postawie art, 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016

r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzgdzenie o ochronie danych) - (Dz. Urz.

UEL 119z 2016 r, str. 1-88) - zwane dalej jako ,,RODO” , informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Patmowie.

2. Administrator wyznaczy!l Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym moga Pani/Pan kontaktowac we wszystkich
sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@cbi24.pl lub
pisemnie na adres Administratora.

3. Pani/Pan dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych z przebiegiem zatrudnienia. Podanie danych jest
dobrowolne i nastepuje na podstawie w/w zgody, ktéra moze by¢ w dowelnym czasie wycofana.

4. W zwiazku z powyzszym postawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1
lit. a RODO.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane:

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony,
zostang zataczone do jego akt osobowych;

b) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane przez 3 m-ce od momentu zakonczenia
procesu rekrutacji albo do momentu wycofania przez Pania/Pana zgody, na podstawie kiérej sg przetwarzane,
a nastepnie komisyjnie niszczone;

¢) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 m-cy od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej odebraé osobidcie swoje dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. GOPS nie odsyla
dokumentéw kandydatom;

d) niszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie dokonywata komisja;

e) potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych  bedzie protokél, ktéry zostanie wiaczony do
dokumentacji z przeprowadzonego naboru.

6. Pani/Pana dane nie beds podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym nie bedg podlegaé
profilowaniu,

7. Pani/Pana dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy {obejmujacy Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

8. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa),

w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO,

e} prawo do wycofania zgody, ktére nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej wycofaniem.

9. Pani/Pana dane moga zostaé przekazane podmiotom zewnetrznym tj. m.in. zleceniedawcom Administratora

na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu

rekrutacji, a takze podmiotorn lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

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

(podpis kandydata)



{miejscowosé, data)

{tmig i nazwisko )

ZGODA
na przetwarzanie danych osobowych — wizerunku zawartego w zlozonych dokumentach

Ja nizej podpisany/a wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych — wizerunku
zawartego w ztozonych dokumentach przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pgtnowie, Patnow
48, 98-335 Patnow w celach zwiazanych z przebiegiem procesu rekrutacyjnego na stanowisko

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

Oséwiadczam, ze zostatem poinformowany o mozliwosei cofnigeia zgody w dowolnym momencie
przez wystanie wiadomosci poczta tradycyjng lub e-mail na adres pracodawcy.

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

{podpis kandydata)

Na postawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobednego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) - (Dz, Urz. UEL 11922016
r., str. 1-88) - zwane dalgj jako ,,RODO”, informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych jest Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Patnowie,

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na
adres Administratora.

3. Pani/Pan dane osobowe beda przetwarzane w celach zwiazanych z przebiegiem zatrudnienia. Podanie danych jest
dobrowolne i nastepuje na podstawie w/w zgody, ktéra moze by¢ w dowolnym czasie wycofana.

4. W zwigzku z powyzszym postawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1
lit. a RODO.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane:

1. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang
zatgczone do jego akt osobowych;

2. dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych bedg przechowywane przez 3 m-ce od momentu zakofczenia
procesu rekrutacji albo do momentu wycofania przez Panig/Pana zgody, na podstawie ktérej sa przetwarzane,
a nastepnie komisyjnie niszczone;

3. niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 m-cy od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej odebra¢ osobiscie swoje dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. GOPS nie odsyla
dokumentow kandydatom;

4. niszezenia dokumentow aplikacyjnych bedzie dokonywala komisja;

5. potwierdzeniem zniszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie protokét, ktéry zostanie wigczony do dokumentacji
z przeprowadzonego naboru.

6. Pani/Pana dane nie beda podlegaé zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym nie bgda podlegaé profilowaniu,

7. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig Europejskg, Norwegie,
Liechtenstein i Islandig).

8. W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastgpujgce prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania {poprawiania) swoich danych osobowych;

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji,

gdy uzna Pani/Pan, e przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO,

e) prawo do wycofania zgody, ktére nie ma wplywu na zgodno§é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawic

zgody przed jej wycofaniem.

9. Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnegtrznym tj. m.in, zleceniodawcom Administratora na

podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym  do realizacji procesu rekrutacji,

a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.

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

(podpis kandydata)



