OGLOSZENIE

NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W NIECHANOWIE

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Rézana 1, 62 —220 Niechanowo

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gléwny/a Ksiggowy/a w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Niechanowie,

Wymiar: 1/1 etatu

I. Wymagania niezb¢dne:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.) — wymienione ponizej w pkt. I ppkt
1 -5 oraz pozostate wymagania niezbedne okreslone ponizej w pkt. I ppkt 6 - 8:

1.
2.
3.

Ma obywatelstwo polskie.
Ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

o ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢ ukoficzyla $rednig, policealng lub pomaturalna szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

* posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wykazuje znajomo$¢ przepiséw prawa z zakresu rachunkowosci budzetowe;j, finansow
publicznych, podatkéw oraz sprawozdawczodci budzetowej w zakresie umozliwiajagcym
wykonywanie zadan okreslonych pkt. III.

Wykazuje znajomos$¢ przepisoéw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz
zagadnien kadrowo-ptacowych w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan
okreslonych pkt. II1.

Jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku.



II. Wymagania dodatkowe:

S

Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.
Umiejetno$é¢ sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych.
Znajomo$¢ programéw finansowo-ksiggowych oraz kadrowo-ptacowych.
Dobra organizacja pracy, samodzielno$é, rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Komunikatywnos¢, sumiennosé, umiejetno$é pracy na samodzielnym stanowisku, a
takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowo$¢ i doktadnos¢ w realizacji
powierzonych zadan.

Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

N oA

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Opracowywanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich realizacji.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, statystycznych i finansowych.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego.
Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowiazuj gcymi przepisami.
Nadz6r nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j.

Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidlowosci  potracen i kontrolowanie  zgodnosci wydatkow  z
regulaminem i przepisami prawa.

Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

Rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz innej dokumentacji zgodnie
Z przepisami prawa.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.



17.  Prowadzenie spraw z zakresu kadr m.in. prowadzenie akt pracowniczych, przygotowanie
dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, zmiang warunkéw pracy i rozwigzaniem
stosunku pracy.

18.  Prowadzenie spraw z zakresu ptac, naliczanie wynagrodzen i §wiadczen pracowniczych,
sporzadzanie listy plac, deklaracji ZUS i PIT.

19.  Rejestracja i sprawdzanie poprawnosci dokumentéw kadrowych.

20.  Archiwizacja dokumentow.

21.  Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i polecen przetozonego.
IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Niechanowie,
ul. Rézana 1, 62-220 Niechanowo, budynek jest wyposazony w winde dla oséb
niepelnosprawnych.

2. Praca z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreSlony (do 6 miesiecy), z
mozliwoscia zawarcia w przyszlodci umowy o pracg na czas nieokreslony,

4.  Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzagdowych podejmujaca pracg na stanowisku urz¢dniczym po raz pierwszy, jest
zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

5. W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6% w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2 Zyciorys - CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;.

3 Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

4.  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj 3cej sie o zatrudnienie ( wg zalacznika).
5 Wiasnorgeznie podpisane przez kandydata:

a) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyglne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

b) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnodei do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

¢) zgoda na przetwarzanie danych osobowych po zakonczeniu obecnego procesu
rekrutacji.

VL. Miejsce i termin skladania dokumentoéw.

Oferty mozna sktadaé osobiscie w Osrodku lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia
9 lipca 2026 r. godz. 15.00 na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spofecznej, ul Rézana 1, 62-
220 Niechanowo w zamknietej kopercie z dopiskiem:

s»INabor na stanowisko: Glowny Ksiggowy"
Decyduje data wplywu dokumentéw do Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen GOPS.

VIL Klauzula informacyjna RODO
Zgodnie z art. 13 ust. 112 RODO informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Niechanowie, ul. R6zana 1, 62-220 Niechanowo.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: tel. 506-170-520, e-mail:
prawnik.mediator.kp@gmail.com

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (obowiazek prawny),
o art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda — w zakresie danych dodatkowych).
Odbiorcami danych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisow prawa.

Dane beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji procesu rekrutacji, a
nastepnie zgodnie z przepisami archiwalnymi.

Kandydat ma prawo do: dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania oraz cofnigcia zgody.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa, a w pozostalym zakresie dobrowolne.




