GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNE]
$5-003 CZERNICA, ul. Wroclawska 78

tel./fax 71 318 01 80,71 318 00 34 . .
NIP 912-10-31-843, Regon 005941820 Kierownik

Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy

oglasza nabor do pracy
na stanowisko podinspektora

Miejsce pracy: - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Czernicy,

ul. Wroclawska 78

Forma zatrudnienia: - umowa o prace — zawarta na warunkach okreslonych

w ustawie o pracownikach samorzadowych

Wymiar czasu pracy: - pelny etat

Przewidywany okres zatrudnienia:

od 01.11.2020 r.

Warunki zatrudnienia:

praca w godz. od 7.30 — 15.30, w $rody 9.00 - 17.00,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
stanowisko pracy usytuowane na pigtrze w siedzibie GOPS, brak windy w budynku.

I. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:
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Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

Posiadanie do$wiadczenia w zakresie spraw objetych stanowiskiem, na ktore prowadzony
jest nabor badZz zblizone, w jednostkach samorzadu terytorialnego lub administracji
publicznej, przez okres co najmniej 6 miesiecy.

Shuzba przygotowawcza zakonczona zdanym egzaminem z wynikiem pozytywnym
Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Biegla znajomo$é obshugi komputera, w tym tez arkuszy kalkulacyjnych (Excel).

II. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem i predyspozycje osobiste:
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Znajomo$¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, ustawy prawo zamoéwien publicznych
1 przepisow wykonawczych do ww. ustaw.

Znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Sumienno$¢, komunikatywno$¢, obowigzkowosé, dokladnosé, rzetelnosé.

Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy, dyspozycyjnosé.

Umiejetno$é pracy pod presjg czasu, wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.



II1. Zakres zadan na ww. stanowisku:

1. Kompletowanie oraz terminowa ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych, zgodnie
z przepisami i zasadami obowigzujacymi w samorzadowej jednostce budzetowe;.

2. Prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkow finansowych osrodka i biezaca kontrola
wydatkow budzetowych, wg klasyfikacji budzetowej.

3. Sporzadzanie projektow sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz
finansowych oraz biezaca analiza wykonania planu dochodoéw i naleznosci, z zakresu zadan
Ofsrodka.

4. Rozliczanie zadluzenia dhuznikow alimentacyjnych, zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

5. Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia i $rodkéw trwatych, w tym
przeprowadzanie inwentaryzacji.

6. Prowadzenie ewidencji $srodkdw trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi.

7. Wykonywanie zadan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

8. Realizacja innych czynnosci, z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci i ustawy prawo zaméwien publicznych.

IV. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny, zyciorys CV.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej MRPiPS
(https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-o-
zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy).

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie oraz wyksztalcenie, a takze
wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku.

4. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.

5. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie oraz, ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

6. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji.

V. Termin i sposéb skladania ofert:

1.

2.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 79.10.2020r. do godz. 9.00 w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,, Rekrutacja na stanowisko podinspektora” w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Czernicy lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej,
ul. Wroctawska 78, 55-003 Czernica. Dokumenty mozna roéwniez przesta¢ elektronicznie na
adres: sekretariat@gops.czernica.pl

Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

VI. Post¢powanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

ETAP L. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym.

ETAP II. Test oraz rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
e-mailowa o terminie dalszego postepowania.



Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016r. (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
informujg, Ze:

Administratorem Panstwa danych jest:

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej z siedzibg w  Czernicy przy
ul. Wroctawskiej 78, tel. 71 318 01 80.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: ul. Wroctawska 78, 55 — 003 Czernica,
tel. 71 3180180 wew. 20.

Wszelkie zapytania w sprawie przetwarzania danych osobowych nalezy kierowaé pocztg
na podany powyzej adres lub poczta elektroniczng na adres: iod@gops.czernica.pl

Pafnstwa dane osobowe bedziemy przetwarza¢ na potrzeby przeprowadzenia rekrutacii,
do ktdrej Panstwo przystepuja, skladajac dokumenty aplikacyjne.

Mozemy réwniez przetwarzaé Panstwa dane w zwiazku z realizacjg zadan wynikajacych
z dostepu do informacji publicznej. Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w zwiagzku
z m.in. realizacjg zadan wynikajgcych z przepiséw: ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeksu pracy.

W przypadku wygrania naboru, Panstwa dokumenty aplikacyjne zostang dolgczone do akt
osobowych i przechowywane beda 10 lat, od dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej, beda
przechowywane przez okres 3 miesiecy, po tym czasie zostang zniszczone.

Przekazanie danych jest dobrowolne.

Informacja o prawach przystugujacych Panstwu w odniesieniu do danych osobowych:

- prawo zgdania dost¢pu do danych osobowych,

- prawo zadania sprostowania danych osobowych,

- prawo zgdania usuni¢cia danych przetwarzanych bezpodstawnie,

- prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych,

- prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

- prawo wycofania zgody w dowolnym momencie (wycofanie zgody nie bedzie wplywac
na zgodno$¢ przetwarzania z prawem przetwarzania Panstwa danych przed cofnigciem zgody).

Aby skorzysta¢ z ww. praw, prosze skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych (dane
kontaktowe powyzej).

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci przy przetwarzaniu Pafstwa danych osobowych,
przystuguje Pafistwu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, zajmujgcego si¢
ochrong danych osobowych, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Przekazanie danych do panstwa trzeciego — nie dotyczy.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji — nie jest stosowane.
Administrator Danych Osobowych

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy



Informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: 71-318-01-80 wew.20

VII. Informacje dodatkowe:

1. Wylonienie kandydata nie rodzi obowiazku nawigzania stosunku pracy.

2. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez
okres 3 miesig¢cy, po tym czasie zostang zniszczone.

3. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych
(t.j. Dz.U. 2 2020r. poz.426, ze zm.), jest nizszy niz 6%.

Czernica, dnia 06.10.2020 r.




