Zarzgdzenie Nr 2/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Klodawie
z dnia 12 kwietnia 2023 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Klodawie.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust. 1, 2, 2a, 2b, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530 t.j),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze: ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Klodawie.

§ 2.
W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powohije Komisje Rekrutacyjng w skladzie:
Justyna Piotrzkiewicz — Przewodniczgca Komisji,
Lucyna Chodkiewicz — Cztonek,
Joanna Grzeskowiak — Czlonek,

Magdalena Wojtkowiak — Czlonek,
§ 3.

Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4.

Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Klodawie oraz poprzez wywieszenie na tablicy
informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Klodawie.

§ 5.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Komisji Rekrutacyjnej.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

s up. Wojta §miny Klodawa
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 2/2023
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Klodawie
z dnia 12 kwietnia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klodawie oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze:

1) Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Klodawie, ul. Koscielna 10, 66-415 Klodawa

2) Nazwa stanowiska urzedniczego:

Ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Klodawie

3) Wymiar etatu:

pelny wymiar czasu pracy

II. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie Srednie+ 2 letni staz lub wyzsze;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) pemla zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

4) korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak prawomocnego wyroku sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia;

8) znajomosc m.in. ustaw o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych, finansach
publicznych oraz stosownych rozporzadzen;

9) znajomosc podstaw kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy ;

IT1. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawa i zagadnien zwigzanych z realizacjq zadan na stanowisku pracy,
przepisow dotyczacych wynagrodzen i ubezpieczen,

2) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

3) obstuga programow komputerowych, w tym Microsoft Office (Excel,Word,Power Point)
4) prawo jazdy kat. B,

5) dyspozycyjnosc, umiejetnosc organizacji pracy, komunikatywnos¢, odpowiedzialnosc,
rzetelnosc¢, odpornosc na stres,

6) obstuga programu Platnik,

7) obstuga programu kadrowo -placowego KOMAX 2.0,

8) obstuga programu finansowo -ksiegowego FoKa PRO,

9) obstuga PPK, PUE ZUS i e-Puap.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

2) sporzadzanie list ptac pracownikow, umow zlecen, umow o dzielo,

3) sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji i informacji o dochodach podatkowych



pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkowym ubezpieczeniem pracownikow,
5) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

6) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

7) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych jednostki,

8) ksiegowanie dokumentow ksiegowych,

9) prowadzenie ksigg rachunkowych,

10) uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych,

11) rozliczanie i uzgadnianie zobowigzan i kosztow,

12) uzgadnianie obrotow bankowych i dekretowanie dokumentow finansowych,
13) przygotowanie danych do analiz i sprawozdan finansowych, -

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na petny etat na umowe o prace,

2) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2021.1960 ), oraz
Regulaminu wynagradzania pracownikow w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Klodawie
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) wykonywanie obowigzkow zwigzanych z obstugg komputera, sporzqdzaniem, przenoszeniem,
porzadkowaniem, dostarczaniem, wysytaniem dokumentow, praca w systemie jednozmianowym
w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W marcu br. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Klodawie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych ksztattuje si¢ na poziomie ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualny staz pracy ($wiadectwa pracy),

5) kopie dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) odrecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo, o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz pelnej zdolnosci do
dokonywania czynnosci prawnych, kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

7) odrecznie podpisane oSwiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji z klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych
Osobowych z siedziba w Klodawie, ul. Koscielna 10, 66-415 Klodawa zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1781) oraz Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE
L Nr 119, s. 1. Jednocze$nie oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o przystugujacym mi



prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofaniu zgody na ich
przetwarzanie w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne”.

VIIIL. Informacje dodatkowe:
1) Wymagane dokumenty nalezy sktadac:

-w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Klodawie ul. Koscielna 9, 66-415
Klodawa, lub

- poczta na adres Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Klodawie ul. Koscielna 9, 66-415
Klodawa, lub

-poprzez skrzynke e PUAP Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klodawie
(GOPSKL.ODAWA) w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego

w zamknietej kopercie, oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata
z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko: ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Klodawie ” w terminie do dnia 24 kwietnia 2023r. do godz. 14:00. Dokumenty, ktore wplyng
po uptywie tego terminu nie bedg rozpatrywane.

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu, a takze o jego wynikach kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

3) Informacja o wynikach konkursu podana zostanie do publicznej wiadomosci

w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Klodawie .

4) Klauzula informacyjna dla kandydatow:

KLAUZULA INFORMACYJNA

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Klodawie wypelniajac obowigzek wynikajacy z
art.13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzhu z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

informuje, ze

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej z
siedziba w Klodawie, ul. Koscielna 10; 66-415 Klodawa,

2) Inspektorem ochrony danych osobowych jest
Robert Ke¢dzior kontakt: gops.klodawa@iodo-gorzow.pl lub listownie na adres siedziby
GOPS Klodawa.

3) Dane osobowe beda przetwarzanie w celu przeprowadzenia rekrutacji i wylonienia
kandydata, z ktorym zostanie nawigzana umowa o prac¢ na stanowisku: ksiggowy w
Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Klodawie

4) Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych sg przepisy prawa, w tym:
art. 13-16 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz.U.
z 2022 r. poz. 530) zakres danych obowiazkowych zawarty jest w przepisach art. 6 oraz art.
I3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 22'§1 ustawy z
26 czerwcea 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz.U. z 2022 poz. 1510 ze zm.).

5) Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, moga by¢ udostepniane kazdemu w
trybie ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn.: Dz.U. z




2022 r. poz. 902 ze zm.) w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu o naborze, stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych.

6) Dane osobowe przechowywane beda stosownie do przepisow rozporzadzenia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. nr 14 poz. 67 ze zm.)
oraz wewnetrznych regulacji administratora danych osobowych, tj. Instrukcji Kancelaryjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klodawie.

7) W zwiagzku z przetwarzaniem przez w GOPS Klodawa danych osobowych, osobie, ktorej
dane podlegaja przetwarzaniu przystuguje prawo do cofnigcia wyrazonej zgody na
przetwarzanie danych osobowych na podstawie art. 7 ust. 3 RODO, prawo dostepu do tresci
danych na podstawie art. 15 RODO, prawo do sprostowania danych na podstawie art. 16
RODO, prawo do zgdania usunigcia danych na podstawie art. 17 RODO, prawo do
ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO, prawo do sprzeciwu wobec
przetwarzania danych na podstawie art. 21 RODO — w zakresie okreslonym przez wlasciwe
przepisy. ‘

8) W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez Administratora danych osobowych narusza
przepisy prawa, przystuguje prawo wniesienia skargi do wlasciwego organu nadzorczego,
ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9) W zakresie wynikajacym z w/w  przepisow prawa przetwarzanie Pana/Pani danych
osobowych jest obowiazkowe i stanowi warunek konieczny dla realizacji rekrutacji.
Wszelkie pozostale dane osobowe, ktorych przetwarzanie nie jest uzasadnione przepisami
prawa oraz interesem Administratora danych osobowych, jakie Pan/Pani udoste¢pnit/a
wylacznie z wlasnej woli nie stanowig warunku koniecznego realizacji wigzacego strony
stosunku prawnego.

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda poddane procesowi profilowania.

11) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Klodawie nie przewiduje wykorzystania danych w
celach innych niz w zwiazku z zatrudnieniem.

5) Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednak ich niepodanie uniemozliwi udziat
w procesie rekrutacyjnym.

6) Parstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez
w formie profilowania.

IX. Informacje przygotowat:
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Klodawie

Klodawa, dnia 12 kwietnia 2023 r.
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