Ogloszenie o naborze
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Udaninie
oglasza nabor na wolne stanowisko ksiegowego

1. Stanowisko: ksiegowy
2. Wymiar etatu: pely etat

3. Warunki pracy: praca biurowa, miejsce pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Udaninie.

4. Wymagania niezbedne:

1). obywatelstwo polskie,

2). wyksztalcenie Srednie lub wyzsze ekonomiczne,

3). znajomosc¢ przepisoOw prawa z zakresu: prawa pracy, ZUS i rachunkowosci

4). staz pracy 2 lata w zawodzie ksiegowego lub w kadrach i ptacach

5). stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6). petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

7). niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie: w szczeg6lnosci za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji paistwowych oraz samorzadowi
terytorialnemu i za przestepstwo karno — skarbowe,

5. Wymagania dodatkowe:

1). inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow

2). preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego,

3). gotowos¢ podjecia pracy od zaraz,

4). odpornosc¢ na stres,

5). odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, samodzielno$¢ w dziataniu, doktadnosc,

6). dyspozycyjnosc i zaangazowanie,

7). umiejetnoS¢ pracy w zespole,

8). umiejetnosc interpretacji i stosowania przepisow prawa,

9). komunikatywnos$¢, w tym tatwo$¢ przekazywania informacji,

6. Zakres realizowanych zadan na stanowisku:

1). Naliczanie list ptac wynagrodzen i ryczattu dla pracownikow i wyplacanie wynagrodzen
z rozliczeniem na poszczegdblne paragrafy zadan.

2). Naliczanie ekwiwalentow za urlopy, nagrdd jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,zasitkow chorobowych i innych Swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy.

3). Przygotowanie umow o prace, uméw cywilnoprawnych.

4). Naliczanie list ptac dla uméw zlecen i prowadzenie rejestru.

5). Miesieczne naliczanie i przekazywanie sktadek ZUS za pracownikéw i deklaracji ZUS —
obstuga programu PLATNIK.

6). Miesieczne naliczanie i przekazywanie skltadek ZUS w programie PL.ATNIK za osoby
pobierajace Swiadczenia.

7). Obliczanie wysokos$ci wynagrodzenia: podstawowego, naleznego za czas choroby, naleznego za
okres urlopu.

8). Tworzenie planu urlopowego, nanoszenie i przyjmowanie wnioskéw urlopowych i ich
koordynacja.

9). Zglaszanie i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych (ZUS) os6b pobierajacych
Swiadczenia i pracownikow



10). Wypisywanie umow, sporzadzanie opinii i dokumentacji dotyczacej stazystow.
11). Sporzadzanie $wiadectw pracy.

12). Sporzadzanie listy wyptat dla pracownikdw prac spotecznie-uzytecznych — rozliczanie pracy,
sporzadzanie i dokonywanie przelewow list wyptat, comiesieczne przekazywanie dokumentacji do
Powiatowego Urzedu Pracy.

13). Sporzadzanie skierowan na badania lekarskie wstepne/okresowe/kontrolne,nadzér nad
terminowoscig pracowniczych badan lekarskich.

14). Rozliczanie i ewidencja czasu pracy pracownikow-sporzadzanie kart pracy.

15). Obstuga sprawozdan merytorycznych oraz w systemach CAS pomocy spotecznej i GUS.
16). Wspolpraca z Gléwnym ksiegowym oraz pracownikami GOPS w celu pozyskania i weryfikacji
przesytanych informacji sprawozdawczych.

17). Rozliczanie delegacji pracowniczych.

18). Krajowy Fundusz Szkoleniowy (wnioski, zapotrzebowanie, rozliczanie i kontrola realizacji).
19). Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich.

20). Sporzadzanie zakres6w czynnosci.

21). Kontrola list obecnosci oraz list wyjs¢ stuzbowych pracownikdéw.

22). Wspolpraca z Inspektorem ds. BHP, organizacja szkolen BHP dla pracownikdow.

23). Wspdlpraca z Inspektorem ds. Ochrony Danych Osobowych RODO.

24). Wspélpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka.

25). Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,Powiatowym
Urzedem Pracy.

26). Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia — prowadzenie ksigg
inwentaryzacyjnych, inwentaryzacja. )

27). Prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w zakresie
naliczenia, wyplaty, ewidencjonowania wnioskow.

28). Prowadzenie archiwizacji dokumentow.

29). Klub Seniora — prowadzenie dokumentacji projektowej i kadr.

30). Rozliczanie projektow i dotacji.

31). Inne zadania zlecone przez Kierownika Osrodka.

7. Wymagane dokumenty

1). Zyciorys (CV).
2). List motywacyjny.
3). Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
4). Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.
5). Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
6). Podpisane pisemne oSwiadczenia:
a) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej i korzystania z praw publicznych,
b) oSwiadczenie ze kandydat nie byt skazany za przestepstwa popelnione umyslnie lub
umysSlne przestepstwa skarbowe
c) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,
d) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku
ksiegowego,
e) informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie (w zalaczniku).



Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wlasnorecznie
podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentéw winny posiada¢ podpisana
przez kandydata klauzule: ,,potwierdzam zgodno$¢ z oryginatem”.

8. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin sktadania dokumentow: 29.11.2024 r.

2) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ksiegowego” w sekretariacie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Udaninie, adres:

ul. Gléwna 68, 55-340 Udanin, w godzinach pracy Osrodka lub przesta¢ poczta z dopiskiem
,» Nabor na stanowisko ksiegowego ”

Za date zlozenia oferty uwaza sie date wplywu do GOPS.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie lub na podany
adres mailowy o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://biuletyn.net/udanin/) oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Udaninie.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatow
wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane
osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy
2. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Udanin, dnia 15.11.2024 r.

Kierownik Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Udaninie

Jolanta Ostropolska



Zalacznik do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko ksiegowego

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA DO PRACY

1. Imie (imiona) i
TAZWISKO <.ttt

2. Data
818016 42 1 1 T: KPR PP PPRPPPRPPPPPPPPRPPRPPR

3. Dane kontaktowe:

4. Wyksztalcenie

5. Kwalifikacje zawodowe

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres Pracodawca ( nazwa i adres) Stanowisko
zatrudnienia

Od Do

7.Inne Y

1)  Dane osobowe podane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajqcej oswiadczenie



Klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzgdzenie RODO), informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Udaninie z siedzibg w Udaninie ul. Udanin 86b, 55-340 Udanin, reprezentowany przez
Kierownika o$rodka, adres strony internetowej: http://gopsudanin.pl/ e-mail:
gops@udanin.pl

2. W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Udaninie zostat powotany inspektor danych
osobowych Pan Tomasz Wieckowski i ma Pani/Pan prawo kontaktu z nim
za pomocg adresu e-mail: iod2@synergiaconsulting.pl lub tel.: 693 337 954 lub pisemnie
na adres wskazany w pkt.1

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu prowadzenia procesu rekrutacji
pracownika na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, obowigzki prawne cigzgce na Administratorze w zwigzku z realizacja:
e art. 22§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2021r. poz.1162 ze zm.);
e ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej. (Dz. U. z 2021r. poz.794,803 ze zm.);
e art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 poz.
1282 ze zm.);
e rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej. (Dz.U. 2021 poz. 794, 803 ze zm.).
2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych) w zwigzku z dobrowolnie podanymi
danymi w sekcji inne formularza kandydata do pracy.

3) art. 9 ust. 2 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych szczegdlnej kategorii) dobrowolnie podane
dane w zwigzku ze ztozonym orzeczeniem o niepetnosprawnosci.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢

1) cztonkowie komisji rekrutacyjnej;

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez administratora,

3) podmiotom, ktore przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej z
Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych np. firmy zajmujgce sie
ochrong danych osobowych, firma audytorskie.

5. Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywac przez okres 6 miesiecy od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji, celem ochrony przed ewentualnymi

roszczeniami. Po tym okresie dokumenty rekrutacyjne zostang zniszczone.

1. Posiada Pani/Pan prawo do;

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) zadania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe,

3) zadania usuniecia danych na podstawie art. 17 RODO (z zastrzezeniem ust. 3 lit b, e)

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

5) ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,

6) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r,,

7) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych osobowych
opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

2. Podanie danych osobowych w zakresie pkt 1-6 niniejszego formularza jest wymogiem ustawowym, podanie
pozostatych danych w sekcji inne jest dobrowolne.
3. Pani Pana dane nie beda podlegaty profilowaniu.


mailto:iod2@synergiaconsulting.pl
mailto:gops@udanin.pl
http://gopsudanin.pl/

Zakacznik do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko ksiegowego

ZGODA KANDYDATA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz art. 22! § 5 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci: numeru telefonu
komodrkowego*, adresu poczty elektronicznej*, ktére podatem/am w kwestionariuszu osobowym w pkt. 7
lub innych dokumentach aplikacyjnych w celach niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Brak zgody nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych konsekwencji.
Zgoda zostata wyrazona po zapoznaniu sie z informacjami na temat ochrony danych osobowych.

Wiem, ze przystuguje mi prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie, przy czym cofniecie zgody pozostaje
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem wczesniejszego przetwarzania.

*niewtasciwe skresli¢

data, podpis



