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KK.110.5.2025 Grodkéw, dnia 15 kwietnia 2025r.

Kierownik

Oérodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze Gtéwnego ksiggowego

1. Wymagania niezbedne:

1) zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

2) brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytuciji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe jak rowniez nie oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtoéwnego ksiegowego,

4) spetnienia jednego z ponizszych warunkéw:

- ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich , ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki

w ksiegowosci,

- ukoriczenie éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do umystowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepisow,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie w wyzej wymienionym stanowisku,

6) obywatelstwo polskie,

7) znajomosc przepisow z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
- ustawa o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

8) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu sprawozdawczosci budzetowej,

9) znajomos$¢ przepiséw z zakresu ptac i kadr niezbednych do poprawnego naliczania

wynagrodzen,

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie pracy w administracji samorzgdowej lub w jednostkach samorzadu

terytorialnego,

2) biegta znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci, znajomos¢ planu kont i klasyfikacji

budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow

publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci z zakresu pomocy

spotecznej,



3) umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilansu,
rachunkéw zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki, tworzenia prognoz,
planéw w oparciu o materiaty zrédfowe i przewidywane zatozenia,

4) znajomosé przepiséw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadar oraz dotyczacych

funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy — prawo zamdwier publicznych, ordynacji podatkowej, ustawy

o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw,

kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw

zwiazanych z realizacja a zadan przez Osrodek.

5) praca na tym stanowisku ufatwi posiadanie cech osobowosci takich jak : rzetelnos¢,

sumienno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,

6) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres,

7) umiejetnosé obstugi programéw finansowo — ksiegowych (Windows, Excel, Ksiegowos¢

Budzetowa, Ptatnik, CAS, Kadry i Ptace, Bestia )

8) umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy wtasnej,

9) dyspozycyjnos¢

10) umiejetno$¢ kierowania zespotem podlegtych pracownikow oraz umiejetnosé

delegowania kompetencji,

11) mile widziane doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiggowego.

3. Zakres zadan na powyzszym stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

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

4) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo- ksiegowej Osrodka,

5) nadzér nad prowadzeniem rozliczen z ZUS i Urzedu Skarbowego,

6) przygotowywanie projektow planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania,

7) opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika OPS,

8) opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow,

11) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

12) nadzorowanie prawidiowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,

13) sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci z regulaminem i przepisami prawa,

14) rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw( Klub Seniort,

Opieka Wytchnieniowa, Asystent Osobisty Osoby z Niepetnosprawnoscig) i inne,

15) kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku.



16) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci- sporzadzanie elektronicznych tytutow

wykonawczych,
17) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentaciji

przewidzianej ustawa,
18) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiggowa

jednostki,

19) wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy Grodkow,

20) prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,

21) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika Osrodka, nieujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtownego ksiegowego.

4. Informacje dodatkowe:

1. Czas pracy- petny wymiar

2. Przewidywany termin zatrudnienia : od lipca 2025r.

3. Fizyczne warunki pracy: obstuga komputera i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj
biurowy ogrzewany i oswietlony.

4. Wyposazenie stanowiska pracy : komputer z oprogramowaniem, drukarka, telefon.

5. Uciazliwosci fizyczne wystepuja w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie kregostupa
oraz statyczne obcigzenie migéni tutowia.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w O$rodku Pomocy Spotecznej w Grodkowie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

5) oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opinig,

6) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

7) oéwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, ( zaswiadczenie

o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego bedzie wymagane przed nawiqzaniem stosunku pracy),

8) Oéwiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji  paristwowych oraz samorzadu

terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

9) Brak orzeczonej kary za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

10)o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,

11) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, ( wedfug wzoru ze strony BIP)

12) oéwiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych na

potrzeby postepowania rekrutacyjnego (wedtug wzoru ze stron BIP)

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginaty ww. dokumentéw.



7. Postepowanie rekrutacyjne:
Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach postepowania rekrutacyjnego:
Etap |. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny

merytorycznej.

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Grodkowie, ul. Szpitalna 13 i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

8.Termin i sposéb sktadania ofert:

Dokumenty (w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko Gtéwnego
ksiegowego”) nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie
pokdj nr 1. lub poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szpitalna 13, 49- 200 Grodkow
w terminie do 05.05.2025r. do godz. 14.00 ( o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
oferty do Osrodka lub data ztozenia w Osrodku)

9. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem Pafistwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Oérodek Pomocy Spotecznej
w Grodkowie, ul. Szpitalna 13 , 49-200 Grodkéw (dalej: Administrator) jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Grodkowie.

1. Moga sie Paristwo kontaktowa¢ w sprawie zasad przetwarzania danych osobowych z wyznaczonym
inspektorem  ochrony danych osobowych za pomocg poczty elektronicznej  e-mail:
inspektor@kancelaria-odo.pl

2. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22! ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2019 poz.1040 z pézn. zm.) oraz w przepisach wykonawczych do ustawy
bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego na podstawie Art.
6 ust. 1 lit c) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.) (dalej: RODO); natomiast inne dane,
na podstawie zgody, w oparciu o Art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

3. Jezeliw dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowaw art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie, w oparciu o art. 9 ust. 2 lit. a. RODO.

4. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym odbiorcom, chyba ze wynikac to bedzie
Z przepisu prawa.

5. Panstwa dane zgromadzone w procesie naboru na wolne stanowisko beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Majg Panstwo prawo do:

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) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) w zakresie w jakim przetwarzanie danych odbywa sie w oparciu o zgodg, maja Panstwo
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem

f) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

7. Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

10.Inne:

1. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
2. Oferty niespetniajagce wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane, dokumenty te zostang zwrdcone, a te nieodebrane po



uptywie 30 dni od zakoriczenia procedury naboru zostang zniszczone.

3. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Wszystkie o$wiadczenia muszg posiada¢ date i wtasnorgczny podpis.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej OPS Grodkéw

i na stronie internetowej Osrodka www.ops.grodkow.pl
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