ZARZADZENIE Nr 4/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Patnowie
z dnia 12 stycznia 2023 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze glownego
ksiegowego w Gminnym Osrodku 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. z 2022 r. poz. 530), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Patnowie.

§2

1. Wprowadzam regulamin przeprowadzenia naboru, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadzam tre$¢ ogtoszenia o naborze stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Powotuje Komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1) Anita Smolarz - przewodniczgca Komisji,
2) Anna Sobera-Gruchot - cztonek Komisji,
3) Anna Marchewka - cztonek Komisji.

§4

Ogtoszenie podaje sie do publicznej wiadomosci na stronie www.gops-patnow.biuletyn.net ,
na tablicy ogtoszert GOPS w budynku Urzedu Gminy w Patnowie oraz na stronie

bip-pup.powiat.wielun.pl
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

z dnia 11 stycznia 2023 r.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
§1

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

2. Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pagtnowie przeprowadza Komisja, o ktorej
mowa w § 3 Zarzadzenia.

3. Komisja dziata az do zakonczenia procedury naboru.

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

§2

Nabor na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej Pgtnowie obejmuje:

1. Upowszechnienie informacji o naborze na stronie www.gops-patnow.biuletyn.net,
na tablicy ogtoszenn GOPS w budynku Urzedu Gminy w Pgtnowie oraz na stronie
bip-pup.powiat.wielun.pl

2. Przyjmowanie dokumentow sktadanych przez kandydatow.

3. Selekcje kandydatéw, ktérg przeprowadza sie w Il etapach:

a) letap - otwarcie ofertisprawdzenie warunkéw formalnych ztozonej oferty,
b) 1l etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

§3

Nabor przeprowadza sie réwniez w przypadku zgtoszenia sie jednego kandydata.

§4

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

2. Komisja odstepuje od wskazania kandydata lub kandydatow, jezeli zaden z
kandydatéw biorgcych udziat w naborze nie spetnia w wystarczajgcym stopniu
wymagan przewidzianych dla wolnego stanowiska urzednicze gtéwnego ksiegowego w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Patnowie.

3. Komisja sporzadza protokoét z przeprowadzonego naboru.
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoiecznej w Patnowie z dnia 11 stycznia 2023 roku

OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze giéwnego ksiegowego

Kierownik Gminnege Osrodka Pomocy Spotecznej w Patnowie
ogtlasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze gtownego ksiegowego

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Patnowie
Patnéw 48

98-335 Pagtnow

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtowny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Patnowie.

. Wymiar czasu pracy:

Petny wymiar czasu pracy.

Rodzaj umowy:
Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Patnowie
Patnow 48

98-335 Pagtndw

. Wymagania niezbedne kandydata na stanowisko urzednicze:

a} obywatelstwo polskie,

b} petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

c) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe,

d) wyksztatcenie — spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studnia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

- ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,



- posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

-posiadanie certyfikatu ksiegowych uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepiséw.

7. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d})

k)

a)

znajomosc ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowei, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
znajomosc przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu pracy,
ochrony danych osobowych, zamowien publicznych,

znajomos¢ zasad finansowania zadart z pomocy spofecznej, swiadczen
rodzinnych, wychowawczych i alimentacyinych, pomocy materialnej o
charakterze socjainym dla ucznidw,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programdéw
ptacowych, ksiegowych, ptatnika — ZUS i bankowych,

znajomosc zasad ksiegowosci budietowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budietowych i dyscypliny
finanséw publicznych,

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

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
znajomosc przepisdéw dotyczgcych zasad wykorzystywania sSrodkéw unijnych,
komunikatywnosé, sumiennos$é, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, a takie w zespole, odpowiedzialnosé, terminowosc | doktadnodc w
realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotfeczne] w
Pagtnowie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym,

przygotowanie i skiadanie deklaracji, zgloszern zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

opracowanie projektédw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki,

opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,
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h)

i)
)
k)

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych 2z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkéw,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,
sporzadzanie naliczenn odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,
planu i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidiowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z
regulaminem i przepisami prawa,

rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,
rozliczanie zadtuzenia diuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa,

odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoécig finansowo-
ksiegowa jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z
aktow prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnoéci Gtéwnego
ksiegowego,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisdow wewnetrznych wydanych przez Kierownika GOPS naleig do
kompetencji Gléwnego ksiegowego,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych: 0
Wymagane dokumenty:

a)
b)

c}

d)

f)

list motywacyjny z wiasnorecznym podpisem,
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, nr telefonu
kontaktowego, adresem e-mailowym i whasnorecznym podpisem,
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,
kserokopie s$wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe, poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,
pisemne referencji, opinie (jesli kandydat takie posiada),
wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o:
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- niekaralnosci za umyélne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z
petni praw publicznych,
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12,

- oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych w
zwigzku z dysponowaniem srodkami publicznymi,
g) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w systemie jednozmianowym,

b} praca przy komputerze,

c) praca w budynku, bezpieczne warunki pracy na stanowisku, budynek
wyposazony w podjazd dla osdb niepetnosprawnych, ciggi komunikacyjne o
szerokosci umozliwiajgce] poruszanie sie na woézku inwalidzkim. W budynku
znajduje sie toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Patnowie,

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

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

- poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko Gtownego

Ksiegowego” umieszczonym na kopercie.
p

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 10.02.2023 r. do godz. 15.00
(decyduje data wptywu do GOPS). Dokumenty, ktére zostang ztoZone po terminie
nie bedga rozpatrywane.

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

Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsytane.

Wszelkie informacje o naborze beda umieszczane na tablicy ogloszen GOPS w
Patnowie oraz publikowane na stronie internetowej www.gops-
patnow.biuletyn.net i stronie bip-pup.powiat.wielun.pl

Informacje o wynikach naboru bedg upowszechnione na tablicy ogtoszert GOPS w
Patnowie oraz opublikowane na stronie internetowej www.gops-
patnow.biuletyn.net

Postepowanie sktadaé sie bedzie z:
Etap I: otwarcie ofert i sprawdzenie warunkdw formalnych ztoZzonej oferty,

Etap ll: rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.



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

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Patnowie jest administratorem danych
osobowych ubiegajacych sie o zatrudnienie. Dane te beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia naboru.
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Zatgczniki:

1) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych



(mriejscowodd, data)

{imig i nazwisko )

ZGODA
na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany/a wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
wskazanych w ZARZADZENIU Nr 4/2023 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Patnowie z dnia 12 stycznia 2023 roku w sprawie ogloszenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze - gtéwnego ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Pagtnowie w celach zwigzanych z przebiegiem procesu rekrutacyjnego .

Rozumiem, ze moje dane osobowe (przekazane na podstawie art. 22 '§1 Kodeksu Pracy oraz
Zarzadzenia Kierownika Gminnego Osérodka Pomocy Spolecznej w Patnowie) bedg
przechowywane przez pracodawce przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego . Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

Oswiadczam, ze zostalem poinformowany o mozliwosci cofniecia zgody w dowolnym
czasie przez skuteczne poinformowanie Administratora danych o takim fakcie.

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

(podpis)



