Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2024
Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starym Brusie
z dnia 25 marca 2024 r.

OGLOSZENIE
O KONKURSIE NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W STARYM BRUSIE

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Brusie
Stary Brus 47 A
22-224 Stary Brus

II. OKRESLENIE STANOWISKA

Glowny Ksiegowy

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:
1) Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw

2) ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiada obywatelstwo polskie,
5) posiada nieposzlakowang opinie,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego;

IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.
2.

biegla znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

biegla znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych
oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych,

znajomos$¢ przepisdOw z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamowien publicznych, prawa
pracy,

znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych



8.
9.

10.
11.

podsiadanie umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomos$¢ zasad ksiggowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialno$¢, terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

© oo NGk LD

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

prowadzenie rachunkowosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Brusie zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadan wlasnych i zadan zleconych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,
sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu

i sprawozdawczos$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow

z regulaminem i przepisami prawa,

rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowa
jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Glownego ksiggowego,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych wydanych przez kierownika OPS naleza do kompetencji Gtownego
ksiggowego,

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.



VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, opatrzony klauzulg o
tresci ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Starym Brusie zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 26 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.U.UE.L.2016.119.1)”,
2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (kwestionariusz osobowy do
pobrania na stronie www. ugstarybrus.bip.lubelskie.pl,)

4. kserokopie dokumentéow po§wiadczajacych wyksztatcenie

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w szczeg6lnosci: §wiadectwa pracy lub w
razie pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie oraz kserokopie dokumentéw o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje),

6. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie niezbednych wymagan na danym stanowisku,

7. pisemne o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
8. pisemne oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany zostanie do okazania do wgladu zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),
9. pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pehlienia funkcji zwigzanych z

dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 104),

10. pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Kserokopie dokumentow ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem. Wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane wiasnorgcznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

VIl. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:
1) stanowisko administracyjne, urzgdnicze
2) miejsce pracy: praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Brusie
3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
4) Y5 wymiaru czasu pracy
5) praca przy komputerze,
6) praca jednozmianowa,
VIIL. INFORMACJE DODATKOWE
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.



IX. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO", informuje, ze:

1)

2)

3)

4)
a)

b)

c)
5)

6)

7)

8)

b)

c)
d)

e)

9)

Administratorem Panstwa danych jest Osrodek Pomocy Spolecznej w Starym Brusie
reprezentowany przez Kierownika (adres: 22-244 Stary Brus 47A, tel. 82-571-01-02, e-mail:
ops@starybrus.pl.
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' i ustawie o
pracownikach samorzadowych beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, na podstawie zgody®, ktora moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Pafistwo na to zgode®, ktora moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:

art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22'§ 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca

1974 r. Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepisow prawa),

art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnos$ci zmierzajace do zawarcia umowy),

art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bgda usuwane niezwlocznie po
zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywanie danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 3 miesigce od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji
rekrutacyjnej.
Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Panstwa dane nie bgdg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuni¢cia danych osobowych;

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), W sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych

osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

(RODO).
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.


mailto:inspektor@cbi24.pl

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

X. INNE INFORMACIJE:

Zastrzega si¢ prawo, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zawarcia umow na czas
okreslony zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych.

XI. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Staram Brusie pok. Nr 4 lub przesta¢ listem poleconym - decyduje data wptywu
do Osrodka na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Brusie, Stary Brus 47 A, 22-224 Stary

n

Brus z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko Glownego Ksiggowego OPS W terminie
0d 26.03.2024 r. do 12.04.2024 r. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszego postgpowania konkursowego. Postepowanie konkursowe obejmowaé bedzie rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne.

3. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starym Brusie.

4. Do konkursu mogg przystapi¢ jedynie ci kandydaci, ktorzy spehnili wymagania formalne.

5. Wyniki konkursu na stanowisko Gtéwnego ksiggowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w

Starym Brusie zostang upowszechnione w BIP Urzedu Gminy Stary Brus oraz na tablicy ogloszen
Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Brusie.



