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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sedziejowicach
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze
inspektor ds. kadrowo-ksiggowych
Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sedziejowicach
ul. Wielunska 7, 98-160 Sedziejowice
Stanowisko: inspektor ds. kadrowo-ksiggowych.
Wymiar czasu pracy: 1 etat (pelny wymiar czasu pracy).

Liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba.

Wymagania niezbe¢dne dla oséb bioracych udzial w naborze:

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie i staz pracy:

- wyksztalcenie wyzsze lub $rednie,

- posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy w przypadku wyksztalcenia wyzszego lub co
najmniej 5-letniego stazu pracy w przypadku posiadania wyksztalcenia Sredniego.

Wymagania dodatkowe dla os6b bioracych udzial w naborze:

1) preferowane beda osoby z doswiadczeniem w pracy w jednostkach samorzadowych,
szczeg6lnie posiadajace praktyke w ksiggowosci;

2) preferowane beda osoby posiadajgce wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o profilu
ekonomicznym,;

3) znajomos¢ ustaw: o pomocy spolecznej, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci oraz o pracownikach samorzadowych;

4) dobra znajomo$¢ prawa pracy, przepisOw ubezpieczen spolecznych, o ochronie danych
osobowych;

5) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, plan kont i klasyfikacji budzetowej;

6) znajomo$¢ obstugi programéw ptacowo-kadrowych;

7) znajomos¢ obstugi programu Platnik;

8) umiejetno$é organizacji wlasnej pracy;

9) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej Osrodka.

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Ewidencja dokumentow finansowo-ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych wartosci niematerialnych i prawnych.
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Obstuga bankowosci elektronicznej — terminowe dokonywanie oplat i rozliczen.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiggowej. Ostodka, w. tym prowadzenie
rozliczen z ZUSiUS.

Udziat w -opracowaniu projektu budzetu na kolejny rok budzetowy w uzgodnieniu
z gléwnym ksiegowym i kierownikiem jednostki.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i anatityeznej dochodéw i wydatkow.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

Prowadzenie postgpowait dotyczaeych zamowien publicznych.

Przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozda budzetowych oraz finansowych
z wykonanych wydatkéw i dochodow.

Przygotowanie dokumentéw do-archiwum Osrodka.

Sporzadzanie naliczen odpiséw na ZFFS, planu i sprawozdawezosei funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci
wydatkow z regulaminent i przepisami prawa. '

Konirola prawidtowoscei inwentaryzacji przeprowadzanych w  Osrodku (rozliczanie

inwentaryzacji rocznych).

Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji na
danym stanowisku.

Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw, w tym rejestrow umow;
Wykonywanie innych zadafi powierZonych pizez bezposredniego przetozonego, nieujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajgeych ze specyfiki pracy kadrowo-ksiegowej.

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace;

2) stosunek pracy pracownika samorzgdowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzije si¢ na czas okreslony lub na czas nieokreslony;

3) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku. urzedniczym,
umowe o préce zawiera sie naczas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigey;

4) praca w wymiarze - 1 etat - pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodhiowo, od
poniedziatku do pigtlar); -

5) praca przy komputerze (pracaz monitorem ekranowym);

6) praca ze sprzetem biurowym: m.in. komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka;

7) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sedziejowicach, ul. Wieluriska 7,
98-160 Sedziejowice (budynek parferowy bez schodéw). '

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostee:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia 'oglosZeh_ia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gmionym Oérodku Pomocy Spolecznej w  Sedziejowicach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty:

1) podanie o pracg z uzasadnieniem (wiasnorgeznie podpisane);
2) kwestionariusz osobowy dla kandydata (wlasnor¢cznie podpisany);
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3) zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;

5) kopie posiadanych $wiadectw pracy;

6) w przypadku trwajacego zatrudnienia o§wiadczenie o okresie zatrudnienia, rodzaju umowy
1 rodzaju wykonywanej pracy, zajmowanym stanowisku;

7) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie;

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

9) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwa skarbowe umyslne,

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnos$é, w sytuacji gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celow
rekrutacji, w przypadku podania danych wykraczajacych poza dane okreslone w art. 22! §11i 3
Kodeksu pracy.

11. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
wDotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. kadrowo-ksiegowych”
w terminie do dnia 4 czerwca 2025 r. do godz. 15.00 w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sedziejowicach, ul. Wieluriska 7
lub przesyla¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne w Sedziejowicach
ul. Wielunska 7, 98-160 Sedziejowice.
W przypadku przestania dokumentéw poczta, liczy si¢ data wplywu do GOPS
w Sedziejowicach.
Oferty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne bedg informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

12. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
GOPS oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sedziejowicach.

13. Inne informacje.

Do pobrania na stronie BIP Osrodka:

regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze;

kwestionariusz dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym.
Dokumenty te dostgpne sa rowniez w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Sedziejowicach, 98-160 Sedziejowice, ul. Wielunska 7.
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Klauzula informacyjna

Wypelniajac obowigzek wynikajacy z art. 13 Rozporzadzeniu Parlamentu Buropejskiego
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 przéeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Gmina Sedziejowice informuje, iz:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Odrodek Pomocy Spolecznej

w  Sedziejowicach przy ul. Wieluriskiej 7, tel. 43 677 15 81, e-mail:
gops@gminasedzigjowice.pl

Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych e-mail: b.piechulska@gopssedziejowice.pl
Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze.

. Podstawg prawna do przetwarzania Pana/Pani danych esobowych jest att. 6 ustawy z dnia

31 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych, ait. 22' §1 i art. 221 84 Kodeksu pracy,
art. 6 ust, 1 lit. ¢ RODO.

Pana/Pani dane osobowe beda pizetwarzane przez czas niezbedny do procesu. rekrutacii,
a nastepnie  zgodnie z tozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcjl
w sprawie organizacjl i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 1. Nr 14, poz.
67 z pbzn. Zm.) ' _
Dostep do Pana/Pani danych osobowych bedzie przystugiwal osobom i podmiotom
tpowaznionym na podstawie przepiséw prawa.

Przystuguje Panu/Pani zadanie dostgpu do danych osobowych oraz poprawiania danych
osobowych. Ponadto przyshiguje Panuw/Pani prawo usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Posiada Pan/Pani prawo do-cofnigeia udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych
w dowolnym momencie, bez wplywu na Zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéfego-
dokonano na podstawie zgody przed jej cofhieciem — dotyczy danych przetwarzanych na
podstawie wyrazonej zgody.

Podanie przez Pana/Panig danych -osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbedne do
rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w. procesie rekrutacii.

Administrator Danych, deklaruje, ze nie przekazuje i nie zamierza przekazywaé danych
osobowych do pafistwa trzeciego.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposGb zautomatyzowany 1 nie beda
profilowane. |
Przystuguje Panu/Pani prawo do whiesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, w przypadku gdy uzna
Pan/Pani, ze przetwarzanie danych. osobowych narusza przepisy ogodlnego rozporzadzenia.
o ochronie danych osobowych (RODO).



