KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KROKOWEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
STANOWISKO URZEDNICZE — GLOWNY KSIEGOWY

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KROKOWEJ

I. Nazwa adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Wejherowska 3

84-110 Krokowa

tel. 058 5065438

II. Okreslenie stanowiska pracy: Stanowisko urzgdnicze - Glowny ksiggowy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Krokowe;.

I1I. Niezb¢dne wymagania:

1.

O o0

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
Nie byla prawomocnie skazana wyrokiem za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gldwnego ksiegowego;

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

* ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

* ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

* jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepisow,

* posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczego6lnos$ci:

» struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

* ustawy o samorzadzie gminnym,

* ustawy o rachunkowosci,

* ustawy o finansach publicznych,

* ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
* ustawy ordynacji podatkowej,

. Nieposzlakowana opinia;
. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku;
. Minimum 10 lat pracy w ksiggowosci budzetowe;.



IV. Dodatkowe wymagania:

1.

7.
8.
9.

Dos$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub w jednostkach podleglych;

2. Umiejetno$¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikow;
3.
4. Posiadanie wiedzy ogoélnej dotyczacej obowigzujacych przepisow z zakresu administracji

Posiadanie znajomosci przepisow prawnych regulujacych prace osrodkéw pomocy spotecznej;

samorzadowej oraz zagadnien z zakresu pomocy spolecznej, KPA, ochrona danych osobowych,
postepowanie egzekucyjnego w administracji,

Posiadanie ogdlnej znajomosci zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych w tym ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i1 ustawy
o zamowieniach publicznych;

Biegla znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ obstugiwania programow: SJO Bestia, Cas, Platnik,
TABELARIS, Excel, Program Finanse DDJ oraz Kadry, Place i Zlecone firmy WOLTERS
KLUWER, INTERNET BANKING;

Znajomos$¢ zagadnien pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego;
Odpowiedzialnos$¢, dyskrecja, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, systematycznos$c;
Umiejetnos¢ prawidlowego redagowania pism oraz umiejetnos¢ samodzielnego;

10. Pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania zadan;
11. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji;
12. Odpornos$¢ na stres.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

Prowadzenie ksiggowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krokowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkow w/w jednostki;

Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodno$¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym w/w jednostki, kompletno§¢ 1 rzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

Wspolpraca oraz przygotowywanie projektu budzetu w/w jednostki oraz harmonogramu
wydatkow;

Wspélpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostki w sprawach finansowych;

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow jednostki;

Prowadzenie nadzoru nad prawidtowos$cig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen
oraz terminowosci ich przekazywania;

Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

Sporzadzanie naliczania odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$é funduszu, przekazywanie
naliczanych odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci
wydatkéw z regulaminem 1 przepisami prawa;

10. Prowadzenie rozliczen z ZUS, US, PFRON;
11. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgtoszen wymaganych przepisami prawa;
12. Sporzadzanie listy ptac, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac oraz nadzér nad

sporzadzaniem sprawozdan z zatrudnienia i wykonywania funduszu ptac;

13. Obliczanie wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek na fundusz pracy,

prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

14. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw;



15. Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych 1 nadzor nad sporzadzeniem
sprawozdan statystycznych;

16. Nadzor nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodows;

17. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkows;

18.Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji  przeprowadzonej w  Osrodku (rozliczanie
inwentaryzacji);

19. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw finansowo-ksigegowych;

20. Ustalanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa sposobu prowadzenia ewidencji
ksiggowej srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zadan inwestycyjnych;

21. State utrzymywanie kontaktu z bankiem prowadzacym obstuge Osrodka Pomocy Spotecznej;

22. Dekretowanie i ksiggowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa;

23. Wspotpraca ze Skarbikiem Gminy Krokowa;

24. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji gléwnego
ksiegowego.

VI. Informacje dodatkowe:

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Krokowej informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym
opublikowanie ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
wynosi co najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedtug wzoru stanowigcego

zatacznik do ogloszenia);

Zyciorys (CV) — wilasnorecznie podpisany;

List motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;

Kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztatcenie;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowych kwalifikacji lub umiejetnosci;

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace posiadany staz pracy;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatlestwa polskiego;

Oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo §cigane

z oskarzenia publicznego, przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentéw lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

10. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;
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11. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

12. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys - CV powinny by¢ opatrzone
podpisanym o$wiadczeniem kandydata ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1) innych nizZ wymagane przepisami prawa przez



Administratora Danych”;
13.Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych (w zalaczeniu) -
wlasnorecznie podpisana.

VIII. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w Kodeksie Pracy;

2. Normy czasu pracy: 1 etat, przeci¢tnie 8-godzinna norma dobowa czasu pracy i przecigtnie
40-godzinna norma tygodniowa czasu;

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4. Praca na stanowisku wymaga umieje¢tnosci wspoéldziatania z wspdlpracownikami na
stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje zadania
przydzielone przez przetozonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami bhp.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 25.04.2025 r. do godziny 14.00 w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Wejherowska 3, 84-110 Krokowa.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie koniecznie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
urzednicze — Glowny ksiggowy”.

X. Inne informacje:

O przyjeciu zgloszenia przestanego poczta decyduje data dorgczenia. Dokumenty, ktore wptyng do
Osrodka po uplywie w/w terminu lub oferty niekompletne nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktore spelniag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Krokowe;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata albo zakonczenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.gops.krokowa.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Krokowej, przy ul. Wejherowskiej 3.

Ztozonych ofert nie odsytamy w terminie 3 miesi¢cy od daty rozstrzygnigcia naboru, tj. od dnia
zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

Signature Not Veyifie

Dokument podpi %ny’/" ez Danuta
Mroczkowska
Data: 2025.04.10 13:88:25 CEST

Krokowa, dnia 10.04.2025 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

W oparciu o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informuje
ze:

1) Administratorem Danych Osobowych pozyskanych w procesie rekrutacji bedzie Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg w Krokowej ul Wejherowska 3.

2) Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt z inspektorem jest
mozliwy za posrednictwem adresu e-mail: iodo@krokowa.pl

3) Dane osobowe Pani/Pana przetwarzane beda w celach zwigzanych z naborem na stanowisko
urzednicze — Glowny ksiegowy. Po zakonczeniu procesu rekrutacji pozyskane dane osobowe,
dotyczace 0sob ktore nie zostaly zatrudnione zostang trwale usunigte.

4) Posiada Pani / Pan prawo zadania dostepu do danych osobowych oraz poprawiania danych
osobowych. Ponadto przystuguje Pani / Panu prawo usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

5) Brak zgody na przetwarzanie danych osobowych lub jej cofniecie bedzie jednoznacznie
traktowane z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacji.

6) Zgoda wyrazona jest na potrzeby rekrutacji lub do czasu jej pisemnego odwotania.

7) Przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Oswiadczam, iz zapoznatam/em si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych.

(data i czytelny podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO......eiiiuiiiiiiieeiie ettt ettt e et e e et e e s ta e e sbeeesaveeesabeeesaseeenseeensseeenneeas
2. Data UTOAZENIA .oooeiiiiiiieieee ettt ettt b et b ettt b e bt et sb et bt be et i nas
3. Dane KONTAKIOWE  ....ooiuiiiiiiiiiiieiece ettt ettt sb et et sbe et e et e e e e e s
4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKTESIONYIN SEANOWISKUL) ...ttt ettt e et e et e e et e e st a e e e e e e e ae e aaeeenaans

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

[ub na OKreSIONYM STANOWISKUL) .........ooeeveeeeiieeecs e e eeiee ettt e e te e e tee e et e e s aeeesaseeessseeesaseeesseeesseeens

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)
6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okresIonymstanoOWiSKiL) ..............coccveeveioiiniiniiniiiniiieeeeeee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow

40741 00] 1} 4] ) SRS

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)
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