Nabor na stanowisko specjalisty ds. plac i ksiegowosci budzetowej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BOLESLAWCU Z/S W KRUSZYNIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
DS. PLAC 1 KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bolestawcu z/s w Kruszynie,
Kruszyn ul. Kasztanowa la 59-700 Bolestawiec,

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat
L.LWYMAGANIA NIEZBEDNE DO ZATRUDNIENIA NA DANYM STANOWISKU:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko urzednicze ds. plac i ksiggowosci budzetowej powinna spetnié
zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2025r.,
poz. 1483) nastepujace niezbedne wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych.
2. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta zpelni praw publicznych;
3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkoéw na stanowisku;

5. Spenia jeden z ponizszych warunkow:

a) Ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) Ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng iposiada co najmniej

6-letnig praktyke w ksiggowosci,

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

d) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych wydane

na podstawie odrgbnych przepisoéw.

ILWYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM NA STANOWISKU:

1. Posiada do$wiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w jednostkach
organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenie na stanowisku w zakresie pflac,



sprawozdawczo$ci budzetowe] lub jako pracownik dziatu ksiggowo-finansowego jednostki pomocy
spoleczne;.

2.Znajomos¢ przepisow tj.:

1) Kodeksu pracy,

2) Ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
3) Ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;,
5) Ustawy o pracowniczych planach kapitalowych,

6) Ustawy o ordynacji podatkowej,

7) Ustawy o rachunkowosci,

8) Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

9) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

10) Ustawy o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych,

11) Ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,
3.Posiadanie wiedzy dot. sporzadzania list ptac wynagrodzen, rozliczen nieobecnosci oraz §wiadczen z
ZUS, wyptaty swiadczen ZFSS, deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz dokumentacji rozliczeniowej do
Urzgdu Skarbowego.

4.Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont, klasyfikacji budzetowej, sprawozdawczos$ci
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1dyscypliny finansow

publicznych;

5.Biegta obstuga programéw komputerowych srodowiska Windows 1 pakietu Office, programu Platnik,
R2Ptatnik oraz urzadzen biurowych;

6.Sumiennos$¢ 1 staranno$¢ w realizacji zakresu wykonywanych prac.
7.0dpowiedzialnos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé, kultura osobista.
8. Komunikatywno$¢, praca zespotowa, zaangazowanie.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Do gléwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na stanowisku nalezy w szczego6lnosci:

1. Sporzadzanie list ptac wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, pozostalych zasitkow ZUS,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, umow zlecen, $wiadczen ZFSS.



8.
9.

Sporzadzanie miesigcznych zestawien list ptac z uwzglednieniem wszelkich potracen.

. Naliczanie sktadek i rozliczanie swiadczen z ZUS, w tym sporzadzanie deklaracji ZUS DRA wraz

z zatgcznikami dotyczacych sktadek pracownikéw oraz swiadczeniobiorcow OPS.

. Naliczanie i terminowe rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych z wlasciwym

Urzedem Skarbowym, sporzadzanie PIT 11, PIT-4R oraz innych wg potrzeb.
Naliczanie i rozliczanie sktadek PPK, w tym sporzadzanie raportéw do iPPK.
Wystawianie zas§wiadczen o wynagrodzeniu, Rp-3.

. Prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz dekretowanie dokumentéw finansowych zgodnie

z klasyfikacja budzetowa dotyczacych ptac oraz dochodéw budzetowych.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie ptac oraz ich terminowe przekazywanie.
Prowadzenie obstugi rachunkow bankowych oraz realizacja operacji finansowych jednostki.

10.Windykacja naleznosci budzetowych oraz nadzér nad terminowoscia rozliczen finansowych.
11.0chrona danych osobowych oraz nadzoér nad bezpieczenstwem dokumentacji finansowe;.
12.Wspdtpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie naleznosci budzetowych.
13.Archiwizowanie dokumentacji ksiggowej GOPS.

14.Przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych.
15.Wykonywanie innych zadan zleconych przez Gléwnego Ksiggowego wynikajacych z zakresu

stanowiska.

Powyzszy zakres jest ogdlny i zostanie uszczegotowiony podczas zawarcia umowy o prace.

IV.WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

1.

2.

3.

4,

Praca w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu z/s w Kruszynie,
Kruszyn ul. Kasztanowa 1a, 59-700 Bolestawiec

Praca przy komputerze wymagajaca statej koncentracji i obcigzenia wzroku powyzej 4 godzin
dziennie.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg¢ w petnym wymiarze czasu pracy (8/8 etatu) na czas
okreslony do 6 miesigcy, z mozliwoscig przedluzenia, wynagrodzenie zasadnicze ustalone
zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem wynagradzania pracownikow Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Bolestawcu z/s w Kruszynie, uzaleznione od kwalifikacji i do§wiadczenia
zawodowego, powiekszone o przystugujace dodatki oraz inne $wiadczenia wynikajgce
z obowigzujacych przepiséw prawa.

Data rozpoczgcia pracy: 1 grudnia 2026 r.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE, W MIESIACU POPRZEDZAJACYM
OGLOSZENIE NABORU.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6,25%.



. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

. Wypehiony kwestionariusz osobowy lub CV zawierajace takie dane jak: imi¢ i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
doswiadczenia (zatacznik nr 1),

3. Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie niezbgdne do potwierdzenie kwalifikacji

zawodowych (dyplomy, suplementy studiéow, Swiadectwa pracy),

4. Oswiadczenie kandydata ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych
oswiadczen o posiadaniu obywatelstwa zgodnego z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu,
pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 korzystaniu w petni z praw publicznych, (zatacznik
nr 2),

5. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow naboru (zatgcznik nr 3),

6. Podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez GOPS. (zatacznik nr 4),

N —

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: " Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Bolestawcu z/s w Kruszynie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

Osoby zainteresowane naborem proszone sa o skladanie dokumentéow aplikacyjnych
w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Bolestawcu z/s w Kruszynie, Kruszyn
ul. Kasztanowa 1a 59-700 Boleslawiec lub przeslanie poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Glowny ksiegowy/Glowna ksiggowa w Gminnego Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bolestawcu z/s w Kruszynie”, w terminie do dnia 3 listopada 2026 r.

Dokumenty aplikacyjne mozna réwniez przesta¢ droga elektroniczna na adres do doreczen
elektronicznych (e-Doreczenia):

AE:PL-54346-60056-TGUFG-09 lub za posrednictwem platformy
ePUAP: /GOPSBoleslawiec/SkrytkaESP .

Dokumenty sktadane w formie tradycyjna powinny by podpisane podpisem osobistym, natomiast ztozone
w formie elektronicznej- profilem zaufanym lub certyfikowanym podpisem elektronicznym.

Dokumenty zlozone po terminie lub w innej formie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach  naboru  zostanie = opublikowana ~ w  Biuletynie  Informacji
Publicznej https://bip.gops.boleslawiec.pl/.



Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postgpowania rekrutacyjnego:
Etap I. Weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej,

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Bolestawcu z/s w Kruszynie, Kruszyn ul. Kasztanowa i dokonanie wyboru pracownika
na jej podstawie.

Kandydaci, ktorzy przejda wstepng selekcje zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Osoby ze szczegdlnymi potrzebami (w rozumieniu przepisOw ustawy zdnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami) zakwalifikowane do udziatu w naborze
wymagajace szczeg6lnej formy wsparcia, proszone sg o zgtoszenie tego faktu Kierownikowi Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bolestawcu z/s w Kruszynie niezwtocznie po zakwalifikowaniu
si¢ do udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym (telefonicznie tel. 75 7321459).

Kruszyn dnia 20.10.2026 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Bolestawcu z/s w Kruszynie

Signed by /
Podpisano przez:

Barbara Alicja
Wolska

Date / Data: 2026-
10-20 12:46
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