Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mircu oglasza nabér na wolne
stanowisko kierownicze urze¢dnicze:

Glowny Ksiegowy
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mircu
(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mircu,
Mirzec Stary 9, 27-220 Mirzec

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:
Wymagania niezbedne:
1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

2) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6- letniag praktyke w ksiggowosci;

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowego uprawniajacy do usthugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushigowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

3) posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

4) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nie
toczylo sie, ani nie toczy si¢ przeciwko niej postepowanie karne lub karno-skarbowe;

6) nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi;

7) posiada nieposzlakowang opinie;

8) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego:;

9) posiada znajomos¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadan
na ww. stanowisku, w szczegdlnosci nastepujacych ustaw:

- 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.1530, z p6zn. zm.);

- o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. p0z.120, z pdzn. zm.);

- 0 systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2025 r. poz.350 ,z p6zn. zm.);

- 0 Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych( Dz. U.

22024 r. poz.146, z pézn. zm.);

- 0 podatku dochodowych od 0s6b fizycznych (Dz. U. z 2025 r. poz.163, z pdzn zm.);



- 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 2024 r.
poz.104, z pézn. zm.).

Wymagania dodatkowe:

1) Predyspozycje osobowosciowe- rzetelnos¢, starannosé, odpowiedzialnos$é, odpornosé
na stres, komunikatywnos¢;

2) Bardzo dobra motywacja do pracy;

3) Doswiadczenie na stanowisku gtdéwnego ksiegowego mile widziane;

4) Bardzo dobra umiejetnos¢ organizacji czasu pracy;

5) Umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw ksiegowych;

7) Dbanie o dobre imi¢ i zaufanie spoteczne do samorzadowych organow administracji;

8) Przestrzegania dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

9) Dbanie o mienie w miejscu pracy;

10)Umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa w pracy zawodowej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) Pelna obstuga finansowo-ksiggowa;

4) Dokonywania wstepnej kontroli;
-zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
-kompletnosei 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

5) Profesjonalne i terminowe opracowywanie planu finansowego Osrodka na dany rok
budzetowy;

6) Biezaca i systematyczna analiza stanu srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji
Osrodka;

7) Terminowe i profesjonalne sporzadzanie informacji, sprawozdan, bilanséw, prognoz
dotyczacych dochodow i wydatkow Osrodka;

8) Wlasciwe prowadzenie i biezaca aktualizacja Ksigg Inwentarzowych;

9) Czuwanie nad ciagloscig ubezpieczenia mienia Osrodka;

10)Zapewnienie ptynnosci finansowej na terminowg realizacje zadan;

11)Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;

12) Aprobowanie pod wzgledem finansowym sprawozdan merytorycznych pracownikéw
realizujacych poszczegolne zadania;

13)Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych i ich opisywanie;

14)Przygotowywanie przelewow za faktury wystawione tytutem zakupu ustug, materiatow
1 $wiadczen klientow;

15)Praca w systemach informatycznych: Platnik, programach ksiggowo-placowych, Bestia
oraz innych niezbednych do biezacej realizacji zadan;

16)Przygotowywanie  dokumentacji  niezb¢dnej do uzyskania wynagrodzenia
chorobowego, zasitku chorobowego, macierzynskiego oraz innych $wiadczen ZUS;

17)Rozliczanie srodkow finansowych pozyskiwanych z dotacji lub projektow;

18)Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow;

19)Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci;

20)Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

21)Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo-ksiegowa
jednostki;



22)Wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy Mirzec;
23)Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw;
24)Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z prawa finansowego czy zleconych

przez Kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

)
2)

3)
4)

5)

6)

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mircu, Mirzec Stary 9, 27-220
Mirzec;

Umowa o prace;

Wymiar czasu pracy: petny etat;

Wynagrodzenie: ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
2024r. poz.1638, z pdézn. zm.) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw
obowiazujacym w Osrodku;

Praca administracyjno-biurowa z obstuga urzadzen technicznych, w tym systeméw
komputerowych: finansowych, ptacowych, kadrowych i sprawozdawczych;

Praca jednozmianowa.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

list motywacyjny;

CV z informacjami o wyksztalceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej:
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace stosunek pracy;
kserokopie S$wiadectw, dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o$wiadczenie
o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie, ze nie toczylo sie, ani nie toczy sie przeciwko niej postepowanie karne
lub karno-skarbowe;

oswiadczenie, ze nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie, ze nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych ((Dz.U.
22024 r. poz. 104, z pdzn. zm.);

10)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
zawierajgce klauzule ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy podanych przeze mnie dobrowolnie w procesie naboru na stanowisko gtéwnego
ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mircu, wylacznie dla celow
niezbednych do realizacji ww. procesu rekrutacji”;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku gtownego ksiggowego;

12) Inne dokumenty potwierdzajace wiedzg i doswiadczenie.

Wszystkie dokumenty nalezy wlasnorecznie czytelnie podpisaé, a kopie dokumentéw
zalgczonych do aplikacji potwierdzi¢ przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem przez
zamieszczenie klauzuli ,, za zgodnos¢ z oryginalem” oraz data i podpis.



6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w GOPS w Mircu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Na wyzej wymienione stanowisko poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele
Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 1ktorzy posiadaja znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Mircu, Mirzec
Stary 9, 27-220 Mirzec, pokoj 107 lub droga pocztows, w terminie do dnia 30 czerwca
2025 r. (godz. 15.00) w zamknigtych kopertach, z podanym adresem zwrotnym i z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko kierownicze urzednicze: gléwny ksiegowy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Mircu”.

Oferty, ktore wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mircu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcom.

UWAGA: W przypadku nadestania oferty za pomocg operatora pocztowego, o dacie jej
zlozenia decyduje data wptywu oferty do tut. Osrodka.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mircu
(pok. 107).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 412713010, 780-285-268.
Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego postgpowania zostang poinformowane i zaproszone na test kwalifikacyjny
i rozmowe kwalifikacyjng albo rozmowe kwalifikacyjna.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacj¢ po przeprowadzonym naborze o wynikach naboru upowszechnia sie niezwlocznie
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mircu przez okres co najmniej trzech miesiecy.

KIEROWNIK '
Gminnego Oprodka Pomocy Spoleczne]
w Wircu

Ewelintr Strycharska



