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77652 P OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GOCZALKOWICACH-ZDROJU

I. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Uzdrowiskowa 61

43-230 Goczatkowice-Zdrdj

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Ksiggowy Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

ITI. Wymagania niezbedne:

1.

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych,

2. posiadanie petnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie:

a. Srednie - rozumie si¢ przez to wyksztalcenie srednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59, 949 i 2203 oraz
2 2018 r. poz. 650), o odpowiednim profilu stosownie do opisu stanowiska i 2 lata stazu pracy,
lub

b. wyksztalcenie wyzsze - rozumie si¢ przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 i 2201 oraz z 2018 r. poz.
138, 398, 650, 730 1 912), o odpowiednim kierunku stosownie do opisu stanowiska,

5. nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. mile widziane doswiadczenie w projektach unijnych, w tym rozliczanie wnioskéw o ptatnosé i
ksiegowanie, (

2. znajomos¢ przepisOw: znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, zaméwieniach publicznych,
rachunkowosci, ubezpieczeniach spotecznych, ubezpieczeniach zdrowotnych, odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podatku dochodowym oséb prawnych oraz od
osob fizycznych, samorzadzie gminnym, integracji europejskiej, kodeks pracy, ochrony danych
osobowych,

3. mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

4. umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,

5. umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office i przegladarki internetowe;j,

6. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zZrodtowe i przewidywane zatozenia,

7. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

8. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,

9. znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania $rodkéw unijnych,

10. umiejetnos¢ pracy w zespole, bardzo dobra motywacja do pracy, dobra organizacja pracy, tatwosé

nawiagzywania kontaktow.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

Rodzaj umowy - umowa o prace na czas okre$lony

Miejsce pracy - Osrodek Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

VI. Zakres zadan na stanowisku (opis stanowiska)

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz finanséw
projektéw unijnych,

2. sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3. kontrola przedktadanych dokumentéw rozliczeniowych za zgodno$¢ finansowsa i rachunkowsg
oraz zgodnos¢ ze szczegbtowym budzetem projektéw unijnych,

4. kontrola zgodnosci sktadanych zaméwien dotyczacych zakupdw ze szczegdtowym budzetem
projektu unijnego,

5. dekretacja ksiegowan,

6. kontrola zgodnosci zapiséw ksiegowych ze szczegétowym budzetem projektu przed
zamknigciem kazdego miesigca,

7. obstuga wydzielonych kont bankowych do projektu,

8. wykonywanie zleceni pfatnosci w projekcie, w tym wynagrodzen personelu projektu,

9. sporzadzanie sprawozdan w cze¢sci dotyczacej realizacji budzetu projektu,

10. rozliczanie zobowigzan wobec ZUS, US,

11. przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ w czesci finansowej,

12. przygotowywanie i archiwizacja dokumentow,

13. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j,

14. inne zadania wynikajace z obowiazujacych przepiséw i ustaw.

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w

miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu styczniu nie przekracza 6 %
wskaznika zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

VIII. Wymagane dokumenty

1.
2.
3.

Cv

Kwestionariusz osobowy - wg wzoru stanowigcego zatacznik do ogloszenia

Oswiadczenie o:

a. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

b. korzystaniu z petni praw publicznych,

c. niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

d. nieposzlakowanej opinii,

wg wzoru stanowigcego zatacznik do ogloszenia

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do

realizacji procesu rekrutacji — wg wzoru stanowiacego zatacznik do ogloszenia

. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy
. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych i umiejetnosci

(dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia)



IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem nazwiskiem, adresem oraz dopiskiem:
nabdor na stanowisko: ksiggowy nalezy przesta¢ na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

ul. Uzdrowiskowa 61, 43-230 Goczatkowice-Zdroj

lub

dostarczy¢ do siedziby Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

w terminie do dnia 22.02.2019r.

O przyjeciu zgloszenia decyduje data wptywu do tut. Osrodka - dokumenty, ktére zostang ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju zastrzega sobie prawo odwolania
naboru, przedluzenia terminu skfadania ofert pracy.

Po zakonczonym naborze do 30 dni bedzie mozliwo$¢ odbioru dokumentéw, oferty nieodebrane
zostang komisyjnie zniszczone.

Z kandydatem, ktory przejdzie pozytywnie procedur¢ konkursows, zostanie zawarta umowa o prace

Wszelkie informacje o naborze beda umieszczone na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju (www.bip.ops.goczalkowicezdroj.pl)

Postepowanie skladac¢ si¢ bedzie z dwoch etapow:

Etap I. Sprawdzenie warunkéw formalnych oraz wstepna ocena merytoryczna.

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Osrodku Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-
Zdroju, O terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu, osoby zakwalifikowane zostana
powiadomione telefonicznie.

Ogloszenie podano do publicznej wiadomos$ci w dniu: 08.02.2019r.




KWESIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona i nazwisko, nazwisko rodowe)

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

7. Wyksztalcenie uzupetniajace

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (np. znajomos$¢ jezykow obeych,
prawo jazdy, obstuga komputera).

10. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria:

...................... NUMEr ............. WYdanym Przez .............cooeeeuiuiriniiiaennnnenanniann

(miejscowos¢ i data) (podpis

¢



Oswiadczenie

Ja MIZE] POAPISANY/A .....ouiii i,
(imi¢ i nazwisko)
zamieszKaly/a ....... ...
(adres zamieszkania)
legitymujacy/a sig¢ dowodem OSODISLYIMN .........vuiuniei e

WOYAAOTIN PEZCE somemness s ¢  sscasns 5§ § SEEMEIS 5§ 30558bsiin = # wwscmimasn 1 ¢ 0 Srrisgisons . ¢ Krswcsmas 5 K GaCHSRSS & & B * 8 £

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego stanowigcego, ze
,»Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sgdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia

wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”

oswiadczam, ze

- posiadam obywatelstwo polskie,

- nie bylem/bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publiczn(ego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

- posiadam nieposzlakowang opinieg.

(miejscowosé, data) (podpis)



KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Osrodek Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach
Zdroju z siedzibg przy ul. Uzdrowiskowej 61, 43-230 Goczatkowice-Zdréj, moich danych
osobowych (dodatkowych) wykraczajacych poza zakres danych zdefiniowanych w
Kodeksie Pracy oraz ustawie o pracownikach samorzadowych w celu niezbednym do realizacji

procedury naboru na stanowisko:

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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

2. Dane osobowe podaj¢ dobrowolnie i os§wiadczam, ze sa one zgodne z prawda.

czytelny podpis



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, iz:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spolecznej z siedzibg w

Goczatkowicach-Zdroju przy ul. Uzdrowiskowej 61, 43-230 Goczatkowice-Zdrdj.

- Pani/Pana dane osobowe zawarte w zfozonych dokumentach aplikacyjnych sa przetwarzane w celu

realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. A RODO.
Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda
* pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju
* podmioty wspdtpracujace z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju na
podstawie uméw powierzenia, w celu realizacji $wiadczen pracowniczych w przypadku
zatrudnienia wybranego kandydata.
* organy panstwowe, ktorym udostepnienie danych osobowych reguluja oddzielne przepisy

prawa.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej organizacji

migdzynarodowe;j.

- Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane/przetwarzane przez caty okres realizacji procedury

naboru na dane stanowisko pracy oraz w celach archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych
do czasu ewentualnego wycofania przez Panig/Pana zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres 3

miesigcy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze.

. Posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

- Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych

osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie, jednak konieczne w celu realizacji procedury naboru na dane
stanowisko pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju. Niepodanie danych
dodatkowych lub wycofanie zgody na ich przetwarzanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci

udziatu Pana/ Pani w procedurze naboru.

. Pana/Pani dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie beda tez

poddawane procesowi profilowania.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) informujemy, iz:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w

Goczatkowicach-Zdroju przy ul. Uzdrowiskowej 61, 43-230 Goczatkowice-Zdrdj.

- Pani/Pana dane osobowe zawarte w ztozonych dokumentach aplikacyjnych sg przetwarzane w celu

realizacji procedury naboru na dane stanowisko pracy, zgodnie art. 6 ust. 1 lit. A RODO.

. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda

* pracownicy Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

* podmioty wspéipracujace z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju na
podstawie uméw powierzenia, w celu realizacji $wiadczen pracowniczych w przypadku
zatrudnienia wybranego kandydata.

* organy panstwowe, ktérym udostepnienie danych osobowych reguluja oddzielne przepisy

prawa.

. Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego ani zadnej organizacji

migdzynarodowe;j.

- Pana/Pani dane osobowe bgdg przechowywane/przetwarzane przez caty okres realizacji procedury

naboru na dane stanowisko pracy oraz w celach archiwalnych, a w przypadku danych dodatkowych
do czasu ewentualnego wycofania przez Panig/Pana zgody, nie dtuzej jednak niz przez okres 3
miesigcy od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze.

Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,

ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu.

- Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych

osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych

osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

. Dane podaje Pan/Pani dobrowolnie, jednak konieczne w celu realizacji procedury naboru na dane

stanowisko pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju. Niepodanie danych
dodatkowych lub wycofanie zgody na ich przetwarzanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci
udziatu Pana/ Pani w procedurze naboru.

Pana/Pani dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, nie beda tez

poddawane procesowi profilowania.



