Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr GOPS 021.8.2026
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Raciechowicach
z dnia 9 lipca 2026 r.
OGLOSZENIE
O KONKURSIE NA STANOWISKO GLOWNY/A KSIEGOWY/A
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W RACIECHOWICACH

L. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Raciechowicach
Raciechowice 277
32-415 Raciechowice

IL. OKRESLENIE STANOWISKA

Glowny Ksiegowy

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE STAWIANE KANDYDATOWI:

Osoba kandydujaca spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

1)
a) ukoficzyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,
b) ukoficzyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczna i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,
¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

Ponadto:

2) ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada obywatelstwo polskie,

5) posiada nieposzlakowang opinig,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwny/a ksiggowy/a;

IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.
2.

biegla znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

biegla znajomo$é zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych
oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamowien publicznych, prawa
pracy,

znajomo$é zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczenn rodzinnych i
alimentacyjnych

podsiadanie umiejetnosei sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zalozenia,



8.
9.

10.
11.

umiejgtnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw, ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe]j oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadaf,

dyspozycyjnosé.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1.

A el B N R o

10.
11.
12,
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Raciechowicach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozda finansowych i statystycznych,

prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i skladanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,

prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wiasnych i zadan zleconych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,

sporzadzanie naliczefi odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa,

rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacii lub konkurséw,

rozliczanie zadluzenia dhuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawag o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo- ksiggowg
jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadai wynikajacych z aktow prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gléwnego ksiegowego,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS naleza do kompetencii Glownego
ksiegowego,

wspbtpraca ze Skarbnikiem Gminy.



VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, opatrzony klauzula

o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Gléwny/a Ksiggowy/a

w Gminnym Oérodku Pomocy Spoltecznej w Raciechowicach zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)(Dz.U.UE.L.2016.119.1)”,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w szczeg6lnosci: swiadectwa pracy lub

w razie pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie oraz kserokopie dokumentéw o

posiadanym doswiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje),

5. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie niezbednych wymagaf na danym
stanowisku,

6. pisemne o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnosé do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

7. pisemne oéwiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany zostanie do okazania do wgladu zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

8. pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z
2024 r. poz. 104),

9. pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe.

s

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem. Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wiasnorg¢cznie. Dokumenty podpisane
komputerowo dyskwalifikuja kandydata.

VII. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1) stanowisko administracyjne, urzednicze

2) miejsce pracy: praca w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Raciechowicach

3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

4) % wymiaru czasu pracy

5) praca przy komputerze,

6) praca jednozmianowa,

7) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw GOPS w Raciechowicach (zasadnicze brutto 2750 zt)

8) Na stanowisku pracy wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia (praca przy monitorze
ekranowym)

9) W przypadku os6b podejmujagcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urz¢dniczym, umowe o
prace zawiera si¢ na czas okreslony (do 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbe
przygotowawczg koficzgcg si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. W pozostalych przypadkach umowg o pracg zawiera sig na czas okreslony
(do 6 miesigcy).

10) Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.



VIIL. INFORMACJE DODATKOWE

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

IX. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z

dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO", informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

9

Administratorem Paristwa danych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Raciechowicach

reprezentowany przez Kierownika (adres: 31-415 Raciechowice 277, tel. 12 372 52 11, e-mail:

gops@raciechowice.pl.

Mogg si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony

Danych we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za pomoca

adresu email: iod@raciechowice.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Pafstwa dane osobowe w zakresic wskazanym w przepisach prawa pracy i ustawie o

pracownikach samorzadowych beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego

postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na podstawie zgody, ktéra moze zostaé

odwotana w dowolnym czasie.

W zwigzku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowig:

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (obowigzki wynikajace bezposrednio z przepiséw prawa),

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynnosci zmierzajace do zawarcia umowy),
) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Pafistwa zgody).

Pafistwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda usuwane niezwlocznie po
zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na
wykorzystywanie danych osobowych dla celéw przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda
wykorzystywane przez 3 miesigce od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji
rekrutacyjne;.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaly
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

Paristwa dane nie bgda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Paristwu nastepujace
prawa:

a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usunigcia danych osobowych;

€) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych , w sytuacji, gdy
uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.



10) Pafistwa dane moga zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom Iub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

X. INNE INFORMACJE:

Zastrzega si¢ prawo, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zawarcia uméw na czas

okreslony zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

XI. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1.

v

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach osobiscie w
Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Raciechowicach lub przestaé listem poleconym -
decyduje data wplywu do Osrodka na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w
Raciechowicach, Raciechowice 277, 31-415 Raciechowice z dopiskiem: ,Konkurs na
stanowisko Gléwny/a Ksiggowy/a GOPS " w terminie do 23.07.2026 r. do godziny 15:00.
Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszego postgpowania konkursowego. Postepowanie konkursowe obejmowacé bedzie rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami spetiajacymi wymogi formalne.

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Raciechowicach.

Do konkursu mogg przystapié jedynie ci kandydaci, ktérzy spetili wymagania formalne.
Wyniki konkursu na stanowisko Gléwnego ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Raciechowicach zostang upowszechnione w BIP Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Raciechowicach oraz na tablicy ogloszeri Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Raciechowicach.

/
Kierownik Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Raciechowicach
Anna Rog






