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Zatacznik do zarzadzenia nr 13/2024
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Wagrowcu z dnia

20 listopada 2024 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wagrowcu

oglasza otwarty i konkurencyjny naboér na

wolne stanowisko urzednicze ds. administracyjno-finansowych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wagrowcu

. Opis stanowiska

Stanowisko urzednicze ds. administracyjno-finansowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Wagrowcu.

Nazwa jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wagrowcu, adres: 62-100 Wagrowiec,
ul. Janowiecka 98A, tel. 67 21-69-251

Bezposredni przetozony: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wagrowcu.

Wymagania niezbedne

Obywatelstwo parnistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

Niekaralno$¢ sadowa za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséow o szkolnictwie
wyzszym, preferowane ekonomiczne lub pokrewne.

Znajomos¢ przepisdw prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy, a przede
wszystkim: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o samorzadzie gminnym,
rozporzadzenie w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéow, przychoddw i rozchoddw oraz
érodkdw pochodzacych ze 7Zrddet zagranicznych, rozporzadzenie Ministra Finansow sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o
pracownikach samorzadowych, ustawa o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Statut Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Wagrowcu.

Bardzo dobra znajomos$¢ MF Office — Word, Excel, itp.

Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Umiejetnosci komunikacyjne.

Dyspozycyjnosc.

Odpornos¢ na stres.

Prawo jazdy kategorii B.

III. Dodatkowym atutem kandydata bedzie doswiadczenie w ksiegowosci sektora publicznego.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Hw e <

10.

11.

12.

13.

Obstuga kancelaryjna Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wagrowcu, w tym: prowadzenie
ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Koordynowanie dziatan w zakresie zapewnienia dostepnosci obiektow uzytecznosci publicznej dla oséb
ze szczego6lnymi potrzeba i zgtaszanie uwag w tym zakresie Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Wagrowcu.

Dokonywanie zakupow i zlecanie ustug niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Osrodka, po
wczeséniejszym uzgodnieniu z Kierownikiem, w tym merytoryczne opisywanie faktur, rachunkoéw, itp.
oraz ich wprowadzanie do systemu POMOST.

Merytoryczna i analityczna obstuga oraz rozliczanie programéw rzadowych i gminnych powierzonych do

realizacji Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Wagrowcu we wspodtpracy ze stanowiskiem ds.

kadr i ptac, gtdwnym ksiegowym Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wagrowcu.

Wstepna i rzetelna analiza finansowa i rachunkowa, w tym ustalanie zapotrzebowania srodkdéw
finansowych od dysponenta, np. Wojewoda Wielkopolski we wspodtpracy z wiasciwymi zespotami

os$rodka.

Obstuga Programow: System elektronicznego obiegu dokumentéw, Program Sygnity, EPUAP, inne w
miare potrzeb.

Wspétpraca ze stanowiskiem ds. kadr i ptac, gtdéwnym ksiegowym Osrodka oraz pozostatymi Zespotami

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wagrowcu.

Zastepstwo pracownika ds. kadr i ptac w czesci analityki finansowej i rachunkowej zwigzanej z

rozliczaniem programow rzadowych i gminnych.

Ochrona danych przetwarzanych i danych osobowych, zgodnie z zakresem czynnosci przed
niepowotanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjq, nielegalnym ujawnianiem, czy zniszczeniem.

Opracowywanie projektu Polityki ochrony danych osobowych osrodka we wspétpracy z Kierownikiem
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wagrowcu.

Przygotowanie i umieszczanie materiatdw objetych zakresem czynnosci w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Inicjowanie zmian zmierzajacych do poprawy i usprawnienia wykonywania zadan na stanowisku pracy.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wagrowcu, w tym wynikajacych z nakfadania nowych zadan na osrodek lub z innych biezacych

potrzeb.

Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie dyploméw i zaswiadczen potwierdzajacych wyksztatcenie.



10.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (np.

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach).

Kserokopie $wiadectw pracy.

Os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z praw publicznych,

o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa

skarbowe oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wykaz ztozonych dokumentdéw:

a) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku skfadanych kserokopii,
odpiséw, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na dokumencie,

b) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentow
z podaniem numeru strony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zyciorys CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 poz. 1781 r.) oraz ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1135).

VI. Inne informacje:

1. W miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wagrowcu w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz  zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2. Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetnia wymagania dodatkowe.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Wagrowcu pok. nr 10) z napisem: , habor na stanowisko ds. administracyjno-
finansowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wagrowcu” lub przesta¢ pocztg na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wagrowcu ul. Janowiecka 98A; 62-100 Wagrowiec z
napisem ,, nabor na stanowisko ds. administracyjno-finansowych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Wagrowcu” w terminie do dnia 6 grudnia 2024 r. do godz. 14:30.

4. Aplikacje, ktore wptyng do osrodka niekompletne lub po okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

5. Nabor na wolne stanowisko odbedzie sie w dwoch etapach: I etap polegajacy na analizie formalnej

dokumentow, II etap rozmowa kwalifikacyjna. Osoby, ktére spetnig warunki formalne, o terminie spotkania
zostang powiadomione indywidualnie. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wagrowcu
(gopswagrowiec.bip.net).

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Planowany termin rozpoczecia pracy - styczen 2025 roku.

8. Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym

10.

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. Podstawa
prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).
Dodatkowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskac pod nr tel. 506 452 640

Klauzula informacyjna dla kandydata: Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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) ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych



osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)

Administratorem Panstwa danych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wagrowcu, reprezentowany
przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wagrowcu ul. Janowiecka 98A, 62-100
Wagrowiec.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowac we

wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem adresu email:

inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia otwartego, konkurencyjnego naboru

na stanowisko ds. administracyjno-finansowych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wagrowcu

gdyz jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit.

c RODO) w zw. z Ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. W przypadku

dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych osobowych innych niz wynikajace z obowigzku

prawnego, podstawe legalizujaca ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na przetwarzanie swoich
danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Udostepnione dobrowolnie dane beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia otwartego, konkurencyjnego naboru na stanowisko ds. ds. administracyjno-finansowych

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Wagrowcu.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem

okresdw przechowywania okreslonych w przepisach szczegdlnych, w tym przepiséw archiwalnych tj. 5 lat

liczac od konca roku kalendarzowego w ktérym przeprowadzony zostata nabdr na w/w stanowisko.
Natomiast z przypadku danych podanych dobrowolnie — co do zasady do czasu wycofania przez Panstwa
zgody na ich przetwarzanie.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie

Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujq Panstwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)
- prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na Administratorze obowigzkiem

prawnym jest obowigzkowe, a ich nieprzekazanie skutkowac bedzie brakiem realizacji celu, o ktérym mowa

w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie

sprawy.

Panstwa dane moga zostac¢ przekazane podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisow

prawa.

Wagrowiec; 2024-11-20 r.

Paulina Meller- Bieganska
Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Wagrowcu
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