Pietrowice Wielkie, dnia 7 maja 2026r.

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznejw Pietrowicach Wielkich
ogtasza nabér kandydatéw/kandydatek na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego/Gtéwnej Ksiegowej w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej
w Pietrowicach Wielkich

. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich, zwany dalej GOPS:
ul. Szkolna 5, 47-480 Pietrowice Wielkie

tel. 32/419-81-01, email: gops@pietrowicewielkie.pl

Il. OKRESLENIE STANOWISKA
Nazwa stanowiska: Gtéwny Ksiegowy/Gtéwna Ksiggowa w Gminnym Osrodku Pomocy

Spotecznej w Pietrowicach Wielkich

ll. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM
Do konkursu moze przystapié¢ osoba, ktéra spetnia niezbgedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

4) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada

co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnigj 6-

letnig praktyke w ksiegowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE
1. Biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
2. Biegta znajomos$é zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych

oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spofecznych,
3. Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamoéwien publicznych, prawa

pracy,
4. Znajomo$¢ zasad finansowania zadah z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych

i alimentacyjnych oraz wychowawczych,
5. Podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,

planéw w oparciu o materialy zroédtowe i przewidywane zatozenia,

6. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

7. Znajomo$¢é zasad ksiegowoéci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

8. Do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
9.Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista, odpowiedzialnos¢, odpowiedzialnose,

terminowo$¢ i doktadno$é w realizacji powierzonych zadan.

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:
1. Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych, w tym sprawozdan o zatrudnieniu,



3. Naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci, prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracii, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

6. Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,

7. Opracowanie plandw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

8. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

9. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
10. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,

11. Prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wiasnych i zadan zleconych,

12. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

13. Nadzorowanie prawidiowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych,
14.Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkdw z regulaminem i przepisami prawa,
15. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

16. Rozliczanie zadtuzenia diuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom

uprawnionym do alimentow,
17.Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii

przewidziane; ustawa,
18.0dpowiedzialno$é za caloksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiggowa

jednostki,

19.Prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktow prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtownego ksiggowego,

20.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetencji Gltéwnego ksiggowego,

21.Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Czas pracy: peiny wymiar (1 etat) — 40 godzin tygodniowo.

2. Praca przy komputerze: powyzej 4 godzin.

3. Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 1 lipca 2026 r.

4. Rodzaj umowy: umowa o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.

5. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych,
szkodliwych warunkow pracy.

6. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024r., poz. 1638 ze
zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w

Pietrowicach Wielkich.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pietrowicach

Wielkich jest nizszy niz 6%.

ViIl. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys — CV, uwzgledniajacy dokiadny przebieg kariery zawodowej,

3. Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zatgcznik nr 1)

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztaicenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

5. Kserokopie dokumentéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje,

6. Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia,

7. Kserokopie zaswiadczen, certyfikatdw o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

8. Opinie, referencje, inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



9. Oséwiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych; oraz o niekaralnosci za umys$ine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe; (zafgcznik nr 2),

10. O$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie (zafgcznik nr 4).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny byé poswiadczone przez kandydata/
kandydatke za zgodnos¢ z oryginatem oraz datg.

Skiadane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrze¢
wilasnorecznym podpisem.

VIll. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1. Termin skiadania dokumentéw aplikacyjnych: 22 maj 2026r. (piatek)

2. Sposodb i miejsce skiadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich przy ul. Szkolnej 5, pok. nr 3 (parter) w
godzinach pracy Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej (poniedziatek od 7:30 do 17:00;
wtorek, $roda, czwartek od 7:30 do 15:30; pigtek od 7:30 do 14:00), lub pocztg na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich, 47-480 Pietrowice Wielkie, ul.
Szkolna 5. Nie przyjmuje sie dokumentéw sktadanych drogg elektroniczna.

3. Dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko Gtéwnego Ksiegowego/Giéwnej Ksieggowej w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Pietrowicach Wielkich”.

Oferty, ktore wplyng do GOPS po terminie okreslonym w pkt 1, nie beda rozpatrywane.

Rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami/kandydatkami, spetniajgcymi wymagania

okreslone w ogloszeniu o naborze prowadzone bedg w dniach 25.05.2026r. — 27.05.2026r.

6. Osoby, ktore spetnig wszelkie wymagania formalne, sg kwalifikowane do nastgpnego etapu
naboru, 0 czym zostang poinformowane telefonicznie lub za po$rednictwem poczty
elektronicznej.

7. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszeri Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich.

il o

IX. INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow/kandydatek na wolne
stanowisko pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich (zatgcznik

nr 3) do ogtoszenia o naborze.

X. POZOSTALE INFORMACJE ZWIAZANE Z NABOREM:

1. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegajg uzupetnieniu lub poprawieniu.

2. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru
bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru spo$rod oséb, ktore beda spetnialy warunki
formalne.

3.GOPS nie przewiduje zwracania dokumentacji poszczegéinym wnioskodawcom, bez wzgledu na
wynik postepowania. Dokumenty aplikacyjne przechowuje sig je przez okres 1 miesigca od dnia
zakonczenia procedury naboru. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang przekazane do

wybrakowania.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich
Aneta Bajak

KIEROWN} K GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

Zataczniki do pobrania: Angtg Bajak
1)  Zalacznik nr 1 - Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgce] sig o zatrudnienie,
2) Zatacznik nr 2 — O$wiadczenie o niekaralnosci
3) Zalgcznik nr 3 - Klauzula informacyjna na potrzeby rekrutacji.
4) Zatacznik nr 4 — O$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie



