KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CHRZASTOWICACH
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNY KSIEGOWY/GLOWNA KSIEGOWA

1.Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Chrzastowicach ul. Dworcowa 38,
46-053 Chrzastowice.

2.Stanowisko pracy: Glowny Ksiggowy/ Gléwna Ksiegowa

3.Wymiar czasu pracy: wymiar czasu pracy: petny etat

IL.WYMAGANIA NIEZBEDNE DO ZATRUDNIENIA NA DANYM STANOWISKU:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego powinna spetni¢ zgodnie z art. 54 ust. 2
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. z 2024r., poz. 1530 z pdzn. zm./
nastgpujace niezbedne wymagania:

1. posiadanie obywatelstwo panstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, badz innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2.Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

3.Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci
dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,;

6. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi;

7. Nieposzlakowana opinia;

8. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego;

9.Spetnienie przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia;

1) Ukonczyt/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada, co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;

2) Ukonczyt/ta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmnie;j 6-
letnig praktyke w ksiggowosci.

3) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

ILWYMAGANIA DODATKOWE ZWIAZANE Z ZATRUDNIENIEM NA STANOWISKU:

1. Posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej 1 ksiggowosci w
jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych- w tym do$wiadczenie na stanowisku
ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego lub pracownik dziatu ksiegowo-
finansowego jednostki pomocy spoteczne;j:
2. Znajomos$¢ przepisow:

1)Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

2)Ustawa o pracownikach samorzagdowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy



3)Ustawa o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy
4)Ustawa od podatku od towaru 1 ustug
5)Ustawa o pracowniczych planach kapitatowych
6)Ustawa o ordynacji podatkowe;
7)Ustawa o rachunkowosci 1 sprawozdawczosci budzetowe;j
8)Ustawa o podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
9)Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych
10)Ustawa o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych
11)Ustawa o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
12)Kodeks pracy
13)Ustawa o pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych, §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.
3. Posiadanie umiejetnos$ci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozZenia;
4. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;
5. Biegla obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programow ksiggowych, programu Ptatnik
oraz urzadzen biurowych;
7. Umiejetnos¢ pracy w stresie 1 pod presja czasu,
8. Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;
9.0dpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc;
10.Komunikatywno$¢, cierpliwo$¢, empatia, umiejetnos$¢ pracy w zespole;

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.Prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka Pomocy Spolecznej;

2.Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych z zakresu stanowiska;

3.Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

4.0Opracowywanie projektu planu wydatkéw budzetowych Osrodka Pomocy Spotecznej;
5.Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych;
6.State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia
lub niewykonania planu;

7.0pracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
w Osrodku Pomocy Spoleczne;;

8.Czuwanie nad prawidtowoscig umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,;
9.Gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiggowych w sposdb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem;

10.Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona danych;
11.Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

12.0pracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Osrodka Pomocy Spotecznej z
uwzglednieniem obowigzujacej czegstotliwosci 1 termindw inwentaryzacji poszczegolnych
sktadnikéw aktywow i pasywow, rozliczanie inwentaryzacji;

13.Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, naliczanie odpisow;
14.Prowadzenie rejestrow sprzedazy, ewidencji, czastkowych deklaracji VAT-7 oraz comiesi¢czne
przekazywanie ich do gminy celem rozliczenia podatku VAT;

15.Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy;

16. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j

16.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez kierownika jednostki, nalezg do kompetencji gtéwnego
ksiggowego.



IV.WARUNKI PRACY I PLACY NA STANOWISKU:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat, pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwos$cia
przedluzenia na czas nieokreslony,

2. Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na parterze w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chrzastowicach, pokoj- pracownikow socjalnych.

3. Stanowisko pracy: praca administracyjno — biurowa w systemie jednozmianowym, przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, 40 - godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy.

4. Wynagrodzenie zasadnicze od 6000,00 — 6300,00 ztotych brutto oraz dodatek stazowy,dodatek
funkcyjny, dodatek motywacyjny, oraz inne dodatki wg Regulaminu wynagradzania

5. Planowane zatrudnienie od 01 wrzesnia 2026 r.

6. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%

V.WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1.CV (curriculum vitae).

2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach).

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie (Swiadectwa pracy, a w przypadku trwania
zatrudnienia zaswiadczenie od pracodawcy).

5.0$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

6.0swiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i
korzysta z pelni praw publicznych.

7.0swiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8.0swiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

9.0$8wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie
na stanowisku Glownego Ksiegowego. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna,
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

10.Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych .
11.Kwestionariusz osobowy.

WAZNE

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, o§wiadczenia, kwestionariusz
osobowy powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem, a kserokopie dokumentéw powinny
by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata.

2. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/
WE(RODQO), ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.”



VI. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Osrodka Pomocy Spotecznej ul. Dworcowa 38
w Chrzastowicach lub wysta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Dworcowa 38, 46-053
Chrzastowice w terminie do dnia 18.08.2026 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, NABOR NA
STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO/GEOWNE] KSIEGOWEJ” ( w przypadku
wystania dokumentéw poczta decyduje data i godzina ich doreczenia do Osrodka Pomocy
Spotecznej w Chrzastowicach) .

VII. INNE INFORMACJE

1. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang o tym powiadomieni telefonicznie
niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z aplikacjami kandydatow.

2. Ztozone oferty nie sg odsytane, a nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia ogtoszenia
wynikow naboru podlegaja zniszczeniu.

2. Wyniki naboru na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Chrzastowicach zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Osrodka Pomocy Spotecznej.

3. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest do
przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 728888925

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej



