Zakacznik do Zarzadzenia

Nr 2/2026

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czarnocinie z dnia 12.08.2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOIL NE STANOWISKO URZEDNICZE
- GLOWNY KSIEGOWY

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Czarnocinie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
- Glownego Ksiegowego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Czarnocinie

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej Czarnocin 8, 28-506 Czarnocin

2. OKkreslenie stanowiska:
Gtowny Ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Czarnocinie
Wymiar czasu pracy — niepetny 1/4 etat
Rodzaj umowy - umowa 0 prace
Miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czarnocinie,
Czarnocin 8, 28-506 Czarnocin

3. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo

skarbowe,

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiggowego.

6) znajomos¢ przepiséw prawnych, glownie w zakresie ustaw:
— o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2025, poz. 1483 z pdzn.zm)
— o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2026, poz. 522 z pdzn. zm)
— 0 systemie ubezpieczen spotecznych (tj Dz. U. 2026, poz. 199 z pd6zn.zm.)
— o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej (tj Dz. U. 2025 poz. 1461 z pdzn.zm)



— 0 podatku od os6b fizycznych (tj Dz. U. 2022, poz. 2647 z pbdzn.zm.)
— 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz .U. 2024
r. poz. 104 z pézn. zm.),

4. Wymagania dodatkowe:
1)bieglta znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci  budzetowej, przepiséw
podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,
2) znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamoOwien publicznych,
prawa pracy, ochrony danych osobowych, zasad wykorzystywania srodkow unijnych,
3) znajomo$¢ zasad finansowania zadan z: pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i innych programéw ministerialnych, rzadowych z zakresu
polityki spotecznej
4) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,
5)umiejetnos¢  pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw
ksiggowych, placowych, sprawozdawczych i bankowych,

6) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej

oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow

publicznych,

7) doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego,

8) odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadno$é w realizacji powierzonych zadan,

9) predyspozycje do pracy na stanowisku glownego ksiegowego oraz do pracy w zespole,
umiejetnos¢ organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.

10) znajomo$¢ obstugi komputera, programow i urzgdzen biurowych,

11) samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

12) komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, empatia,

13) umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

14) odpornos¢ na sytuacje stresowe,

15) sumienne i bezstronne wykonywanie przydzielonych zadan, przejawiania inicjatywy i
operatywnosci,

16) dbania o dobre imi¢ i zaufanie spoteczne do samorzadowych organéw administracji,

17) przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej i panstwowe;j,

18) dbatosci o mienie oS$rodka 1 wurzedu, przeciwdziatanie marnotrawstwu i
niegospodarnosci,

.....

proceduralnego w dziedzinie powierzonego zakresu,

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) petna obstuga finansowo — ksiegowa,

2) realizacja budzetu jednostki,

3) zapewnienie pltynnosci finansowej na terminowa realizacj¢ zadan osrodka,

4) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z ustawa o

finansach publicznych oraz innymi obowigzujacymi przepisami,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

6) prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

7) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do uzyskania wynagrodzenia chorobowego,
zasitku chorobowego, macierzynskiego oraz innych $wiadczen z ZUS,

8) przygotowywanie i skladanie deklaracji, zgtoszen ZUS i podatkowych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,



10) biezaca i systematyczna analiza stanu $rodkoéw finansowych bedacych w dyspozycji
osrodka.

11)  opracowanic projektow przepisow wewnetrznych (w  zakresie ksiggowosci)

wydawanych przez Kierownika jednostki,

12)  opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego.

13)  profesjonalne i terminowe opracowywanie budzetu osrodka na dany rok budzetowy.

14)  dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

15)  prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkow,

16) prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych,

17) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

18) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

19) sporzadzanie list ptac pracownikéw jednostki,

20)  petna obstuga finansowo — ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, w

tym sporzadzanie odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych planu i

sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw, oraz nadzorowanie

prawidlowosci potracen 1 kontrolowanie zgodno$ci wydatkow z regulaminem 1 przepisami

prawa.

21)  rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, i innych

zrédet zewngtrznych

22) rozliczanie zadluzenia dhuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy

osobom uprawnionym do alimentéw,

23) kontrola prawidtowosci inwentaryzacji prowadzonej jednostce w tym rozliczanie

inwentaryzacji rocznej,

24) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostale]

dokumentacji przewidzianej przepisami prawa,

25) odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscig finansowo —

ksiegowa jednostki,

26) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawa,

27) prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,

28) prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

29) czuwanie nad ciggloscig ubezpieczenia mienia osrodka,

30) informowanie przetozonego 0 stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

31) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy, Glownym Ksiegowym

32) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej nalezy do kompetencji gtownego ksiggowego,

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy usytuowane w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Czarnocinie, Czarnocin 8, 28-506 Czarnocin

2) praca w wymiarze 1/4 etatu, stanowisko pracy wyposazone Ww zestaw
komputerowy oraz podstawowy sprzet biurowy,

3) siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej przystosowana jest

dla osob niepetnosprawnych, w tym podjazd dla wozkdw inwalidzkich.

4) praca: administracyjno — biurowa z obstuga urzadzen technicznych, w tym systemow



komputerowych; finansowych, ptacowych, kadrowych i sprawozdawczych, przy
monitorze ekranowym

5) wynagrodzenie: ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
lutego 2026 r. zmieniajagce rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2026 r. poz. 246 z pézn. zm) oraz regulaminem wynagradzania
pracownikow obowigzujagcym w jednostce.

7. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym daty upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Czarnocinie, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
wyniost mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

2) list motywacyjny;

3) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) opinie, referencje — jesli takie kandydat posiada

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata);

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy — kserokopie swiadectw
pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata);

7) podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie, w ktorym uczestnik konkursu stwierdza, ze
posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych i
przepisdw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej;

8) podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie 0 Stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku,

9) podpisane wtasnorgcznie oswiadczenie, w ktorym uczestnik konkursu stwierdza, ze:

1. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysSlne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczylo sie,
ani nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne lub karno-skarbowe;

2. podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

3. podpisane wlasnorecznie o$wiadczenie, ze nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4. podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku gtownego ksiegowego;

5. podpisang wilasnorecznie klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z postgpowaniem
konkursowym, dla potrzeb jego realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).

6. kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajdzie si¢ w gronie




najlepszych kandydatow, poswiadczone przez kandydata/kandydatke za zgodnos¢ z
oryginatem.

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji — dokumenty aplikacyjne, tj. CV z
doktadnym opisem przebiegu kariery zawodowej oraz list motywacyjny powinny by¢
opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z postgpowaniem konkursowym, dla potrzeb jego realizacji i
dokumentacji, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 z pdzn. zm) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)”

9.Termin i miejsce skladania dokumentow

1) Oferty konkursowe wraz z zalacznikami, umieszczone winny by¢ w zamknigtych
kopertach opatrzonych dopiskiem ,Konkurs na kandydata na stanowisko Gtéwnego
Ksiggowego Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Czarnocinie.”, nalezy zlozy¢
osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnocinie, 28-506
Czarnnocin 8, w dniach i godzinach pracy Osrodka Pomocy Spotecznej (poniedziatek w
godzinach od 7:00 do 16:00, wtorek — czwartek w godzinach od 7:00 do 15:00, pigtek w
godzinach 7.00 — 14.00 lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Czarnocinie, 28-506 Czarnocin 8,

2) Oferty musza wplyna¢ na podany wyzej adres do dnia 24 sierpnia 2026 r. godz. 13:00

(w przypadku przesytek pocztowych decyduje data stempla pocztowego). Dokumenty, ktore
wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnocinie po 24 sierpnia 2026 r. po
godz. 13:00 nie beda rozpatrywane (w przypadku dokumentéw nadanych poczta, decyduje
data stempla pocztowego).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Urzedu Gminy Czarnocin https://bip.czarnocin.com.pl/ oraz
na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czarnocinie.

10.Inne wazne informacje dotyczace konkursu:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

— | etap — ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatéw) —
sprawdzenie przez Komisj¢ Konkursowa kompletnosci wymaganych dokumentéw oraz
spelniania przez kandydatow wymagan niezbednych,

— I etap — rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami.
Do 1II etapu konkursu zostana dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktorych oferty beda zawierac
wszystkie wymagane dokumenty i ktorzy speinig wszystkie wymagania niezbedne, okreslone

w ogloszeniu o konkursie.

O terminie 1 miejscu przeprowadzania rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie.



Ocena zlozonych ofert pod wzgledem formalnym zostanie dokonana przez Komisje
Konkursowa. Konkurs zostanie przeprowadzony réwniez w przypadku zgtoszenia si¢ tylko
jednego kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona po jego zakonczeniu na stronie BIP.

Kierownik
Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Czarnocinie

Matgorzata Pieron



