Gminny Osrodek
Pomocy Spoteczne;
Nieporet

DFK.110.1.2026

DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W NIEPORECIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNA KSIEGOWA /GLOWNY KSIEGOWY

Wymiar : 1 etat, forma zatrudnienia: umowa o pracg.

I. Niezbedne wymagania od kandydata/kandydatki:

O stanowisko mogg ubiega¢ si¢ osoby, ktore:

1. posiadaja obywatelstwo polskie, obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2. maja pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych,

3. nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. nie byly prawomocnie skazane za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

5. nie byla karana zakazem pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2024 r.,
poz.104);

6. cieszg si¢ nieposzlakowang opinig,

7. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego lub gtownej ksiggowe;;

8. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

9. spelniaja jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyty ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadajg co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyty $rednig, policealng lub pomaturalng szkotge ekonomiczng i posiadajg co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) sa wpisane do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiadaja certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



IL.

7.
8.
9.

Dodatkowe wymagania od kandydata/kandydatki:
znajomos¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy - prawo
zamoOwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacja zadan
przez Osrodek,
znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,
znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, prawa zamoéwien publicznych, ochrony
danych osobowych,
mile widziany staz pracy w jednostkach pomocy spotecznej,
umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz,
umiejetnos¢ biegltego postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi min. Exel,
Ptatnik, programy finansowo ksiegowe, ptacowe, kadrowe,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
tatwo$¢ nawiagzywania kontaktéw z ludzmi,
zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywania zadan,

10. samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywno$¢, doktadnosé.

I1I.

Zadania wykonywane na stanowisku:

Gtéwna Ksiggowa/Glowny Ksiggowy odpowiada za dyscypling budzetowa, sprawy
majatkowe 1 niemajatkowe Osrodka oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie
realizacji gotdwkowych 1 bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng
windykacje naleznosci.

Do zadan Gtownej Ksiegowej/Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, nadzér 1 biezaca analiza
realizowanego budzetu;

2) opracowanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych okreslajacych
potrzeby w zakresie dziatalnos$ci Osrodka;
3) prowadzenie rachunkowos$ci O$rodka;

4) prowadzenie biezacej ewidencji wydatkowania §rodkow budzetowych na §wiadczenia
realizowane przez Osrodek w tym $wiadczen z pomocy spotecznej, §wiadczen
rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, $wiadczenia Dobry Start oraz §wiadczenia
wychowawczego;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planow dochodow i1 wydatkow,
sprawozdan GUS;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych;



7) nadzér nad biezaca realizacja budzetu Os$rodka i1 przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej;

8) podpisywanie dokumentow stanowiacych podstawe do wydatkowania $rodkow
finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych;

9) przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie zmian planow finansowych;

10) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

11) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow ksiegowych;

12) dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa;

13) windykacja i nadzér nad $cigganiem nalezno$ci zgodnie z przepisami ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) sporzadzanie naliczen odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

15) prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majatkowych;

16) sporzadzanie rejestréw sprzedazy, ewidencji, czastkowych deklaracji VAT - 7 oraz
comiesi¢czne przekazywanie ich do gminy celem rozliczenia podatku VAT;

17) obstuga finansowa 1 rozliczanie §rodkow pozyskanych z dotacji lub konkursow;

18) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegodlnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji;

19) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska
powierzonych przez Dyrektora.;

20) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

IV. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) zyciorys (,,CV” z opisem przebiegu pracy zawodowej),

3) Kwestionariusz osobowy,

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 staz pracy (poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem),

5) Podpisane o$wiadczenie kandydata/kandydatki o posiadanym obywatelstwie polskim
lub kserokopie dokumentu (poswiadczone przez kandydata/kandydatke za zgodnos¢ z
oryginalem) po$§wiadczajace znajomosc¢ jezyka polskiego (dotyczy osob nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

6) Podpisane oswiadczenie kandydata/kandydatki o korzystaniu w pelni z praw
publicznych

i pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych,

7) Podpisane oswiadczenie kandydata/kandydatki, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowiazuje si¢ nie wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,



8) Podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie zatrudnienia na
danym stanowisku pracy,

9) Podpisane oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe

10) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy wykraczajacych poza katalog wskazany w art. 22(1) §1 Kodeksu pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a ust. 3 pkt
b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w zwiagzku z
art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018
r. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.
U.z2024 1. poz. 1135 z pdzn zm.)”.

V. Warunki pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
przemieszczaniem si¢ w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej i poza nim. W
pomieszczeniu pracy dojscia do stanowiska pracy uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. Bezpieczne warunki pracy. Podstawg zatrudnienia bedzie umowa o pracg —
w pelnym wymiarze czasu pracy.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
—glowna ksiegowa/glowny ksiegowy”, w zamknietej kopercie, nalezy sktada¢ osobiscie
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Nieporecie, ul. Plac Wolnosci 1 lub przestaé
poczta na adres 05-126 Nieporet, ul. Plac Wolnosci 1. Termin sktadania dokumentow
uptywa 30 stycznia 2026 r. o godz. 12.00, przy przesytkach pocztowych decyduje data i
godzina wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej. Dokumenty, ktoére wptyna
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ powolang przez
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w celu poréwnania danych zawartych
w aplikacji z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. W Wyniku analizy
dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu. Wytypowani kandydaci zostang pisemnie lub telefonicznie
powiadomieni o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.



Kandydat/kandydatka przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany/zobowigzana jest
przedlozy¢:

- oryginaty lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie: $wiadectw pracy,
dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci,

- informacje¢ z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Nie zlozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Kandydaci zaproszeni na rozmow¢ kwalifikacyjng zostang poinformowani o sktadnikach
wynagradzania i innych $wiadczeniach przystugujacych na danym stanowisku pracy.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy
niz 6%. Zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listopada
2008 r. dla 0séb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie
dhuzszy niz 6 miesiecy. W tym okresie organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza okreslong w
art. 19 niniejszej ustawy.

Warunkiem dalszego zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Nieporecie

Elektronicznie podpisany przez:

KATARZYNA SKWARSKA
zyna Skwarska/
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