OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GREBOSZOWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY: KSIEGOWY

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Greboszowie
33-260 Greboszow 137
tel. 14 641 60 27

II. Nazwa stanowiska:

Ksiggowy

III. Niezbedne wymagania:

1.

3.

a.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, badZ obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

. znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow ksiegowego.

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studidow zawodowych, uzupeklniajacych ekonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 2-letniej praktyki w ksiggowosci,

posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrebnych
przepisow,

posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych
przepisow.

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystania z pelni praw

5.

publicznych.

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego, w szczegolnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umyslne przestgpstwo
skarbowe.

6. nieposzlakowana opinia.

IV. Dodatkowe wymagania:

l.

2.

3.

posiadanie do§wiadczenia na stanowisku ksiggowego lub pracownika dziatu ksigegowo-
finansowego.
znajomos$¢ przepisow:

a) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
c) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

d) dot. rachunkowosci 1 sprawozdawczo$ci budzetowe;,

e) dot. podatku dochodowego od oséb fizycznych,

f) dot. ubezpieczen spotecznych,

g) z zakresu pomocy spotecznej.

predyspozycje: odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$¢, cierpliwos¢, kreatywnos¢, dobra
organizacja pracy, umiejetnos¢ wspoldziatania w zespole, zdolno$¢ do pracy
w sytuacjach kryzysowych 1 konfliktowych, stabilno§¢ emocjonalna, wysoki poziom
empatii, odpornos¢ na stres.

4. obstuga komputera i programow ksiggowych oraz urzadzen biurowych.



V. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

1
2.
3.
4

10.
11.

12

. prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

organizowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia jednostki.
analiza realizacji budzetu Osrodka.

. prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami

1 zasadami.

sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie
sprawozdawczos$ci budzetowej 1 w zakresie operacji finansowych.

czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentdéw ksiegowych;
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji ksiegowe;.

sporzadzanie sprawozdan finansowych, czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow
w paragrafach.

dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki.

wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

. obstuga ksiggowa pozyskanych §rodkow zewngtrznych.
13.

prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczacych rozliczania funduszu plac, nagréd,
swiadczen na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Nk W=

Nawigzanie stosunku pracy: od 01.12.2025 r.

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: 1/1 petny etat.

Miejsce pracy: GOPS w Grgboszowie.

Charakterystyka stanowiska pracy:

Zakres obowigzkoéw pracowniczych na stanowisku dotyczy wykonywania czynnosci
o charakterze biurowym, przy czym wykonywanie obowigzkow stluzbowych wymaga
pracy przy komputerze (pracownik w czasie pracy uzytkuje monitor ekranowy powyzej
4 godzin w trakcie zmiany roboczej).

Praca wymagajaca przemieszczania si¢ poza stale miejsce pracy zwigzana
z czynno$ciami wykonywanymi w ramach obowigzkow stluzbowych na zajmowanym
stanowisku.

Placa zasadnicza z przedzialu okreslonego w obowigzujacych przepisach i regulaminie
wynagradzania pracownikoéw zatrudnionych w GOPS w Greboszowie.

W przypadku osoéb podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), pierwsza umowa zawarta na czas okre§lony nie dtuzszy
niz 6 miesi¢gcy wraz z obowiagzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelmosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Greboszowie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

list motywacyjny.

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- wedtug
wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do ogloszenia.

kopie dyploméw oraz innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje zawodowe kandydata (po$§wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem, przy
czym poswiadczenie moze by¢ dokonane przez kandydata).

kopie $wiadectw pracy, w tym kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz
pracy (pos$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem, przy czym po$wiadczenie moze by¢
dokonane przez kandydata).



6. podpisane os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z peini praw publicznych.

7. podpisane o$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe oraz nie byl S$cigany z oskarzenia publicznego, w szczegdélnosci za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

8. podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na
wskazanym stanowisku.

- wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 2 do ogloszenia wzgledem pkt 7 1 8.

9. os$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udostepnianie 1 przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacyjnych w ramach naboru - wedlug wzoru okreslonego
w zalaczniku nr 3 do ogloszenia.

10. o$wiadczenie informujace o posiadaniu przez kandydata stopnia niepelnosprawnosci
(w przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych) - wedlug
wzoru okre$lonego w zalgczniku nr 4 do ogloszenia.

11. formularz zgody dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace na przetwarzanie dodatkowych
danych osobowych- wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do ogloszenia.

12. podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
dotyczaca rekrutacji w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Greboszowie- wediug
wzoru okre§lonego w zatgczniku nr 6 do ogloszenia.

Wszystkie skladane dokumenty musza zosta¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Brak wymaganego podpisu kandydata dyskwalifikuje ofert¢ z dalszej procedury
konkursowej.

Kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Osoby, ktore nie spelnia wszystkich wymogow formalnych nie zostana dopuszczone do
udzialu w kolejnych etapach postepowania konkursowego.

Dokument aplikacyjny CV oraz list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Ksiggowy
oraz kontaktu i mozliwosci powiadomienia o etapach i wynikach naboru — danych
dotyczgcych numeru telefonu lub adresu e-mail, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, Ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz Ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

Jednocze$nie ww. dokumenty powinny zawiera¢ oswiadczenie, o przekazaniu przez
kandydata danych osobowych calkowicie dobrowolnie, potwierdzone wtlasnorgcznym,
czytelnym podpisem aplikanta.

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

1. Oferty nalezy sktada¢ do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Greboszowie,
33-260 Greboszow 137, w zamknigtych kopertach do dnia 12 listopada 2025 roku
do godziny 15.00 Iub przesta¢ na adres jednostki (decyduje data faktycznego wptywu
do siedziby jednostki).

2. Oferty, ktore wplyna po wyznaczonym terminie nie b¢da rozpatrywane.



Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Greboszowie.

Koperty powinny by¢ opatrzone dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Ksiegowy”.

Dokumenty aplikacyjne przestane droga elektroniczng nie b¢da rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1.

2.

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w siedzibie jednostki lub
telefonicznie tel. 14 641 60 27.
Nabor bedzie odbywat si¢ w dwoch etapach:
a) I etap - weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnym,
b) II etap - rozmowa kwalifikacyjna.

O rozmowie kwalifikacyjnej kandydat spelniajacy wymogi formalne zostanie
powiadomiony telefonicznie.
Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow 1 niewskazanych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie 30 dni od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostang one odestane do kandydata.
Dokumenty osoby, ktora ostatecznie zostanie wyloniona W postgpowaniu
rekrutacyjnym zostang dotaczone do jej akt osobowych.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Greboszowie oraz na tablicy ogloszeh GOPS
w Greboszowie.
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; w Greboszowie zastrzega sobie
prawo:

a) odwotania konkursu bez podania przyczyny;

b) nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia

odpowiedniego kandydata.

XI. Zalaczniki:

1.
2.
3.

9]

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie.

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udostepnienie i przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze.

Oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata stopnia niepetnosprawnosci.

Formularz zgody dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace na przetwarzanie
dodatkowych danych osobowych.

Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca
rekrutacji w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Greboszowie.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j
/-/ mgr Elzbieta Ciochon

Greboszow; 31.10.2025 .



