Miejsko - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
63-800 Gostyn
poszukuje

kandydata / kandydatki na stanowisko urzednicze Glowny ksiegowy / Glowna ksiegowa

w Dziale Finansowo - Kadrowym

Wymagania:
Minimalne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowania opinia.

5. Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i posiadanie co najmniej 6- letniej praktyki
w ksiegowosci.
Dodatkowe:
1. Wyksztatcenie wyzsze na kierunku: rachunkowos$¢, finanse, ekonomia 1 posiadanie co

2.

~ N L

o0

najmniej 3 — letniej praktyki w ksiggowosci.
Doswiadczenie w pracy w komorce finansowo — ksiggowe] w jednostce sektora
finansoéw publicznych.

. Znajomos¢ przepisow:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

c¢) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) rozporzadzenia z dnia 21 pazdziernika 2021 r. ws. wynagradzania
pracownikow samorzadowych,

e) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

f) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

g) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),
h) znajomo$¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych,

1) Ordynacja podatkowa,

J) o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

k) innych, niezbednych do prawidlowego wykonywania zadan na
zajmowanym stanowisku.

. Umiejetnos¢ obstugi programu Radix FKB+, Vulcan Ptace 1 Kadry, Platnik.

. Biegla znajomos$¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego Libre Office.

. Samodzielno$¢ i dyscyplina w przestrzeganiu procedur administracyjnych.

. Posiadanie do$wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i1 ksiggowosci

w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenie na
stanowisku Gléwnego ksiegowego jednostki budzetowe;.

. Umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji przepisow prawnych.
. Cechy osobowosci: umiejetno$¢ wspotpracy w zespole, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢

w rozwigzywaniu problemoéw 1 podejmowaniu decyzji, komunikatywnos¢, sumiennosc,
doktadno$¢, rzetelno$¢, punktualno$¢, odporno$¢ na stres, asertywno$¢, otwarto$¢,
kreatywnos$¢, dyspozycyjnosc.

Do obowiazkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m. in.:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jednostki,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.



4. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i placami.
5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, planu budzetowego oraz planu
rachunkéw dochodow wiasnych, dokonywania niezbednych zmian w tych planach.
6. Przygotowywanie projektow planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania.
7. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika OPS.
8. Opracowanie planow finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego.
9. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.
10. Prowadzenie ewidencji  syntetycznej 1 analitycznej dochodéw 1 wydatkow.
11. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych.
12. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen 1 kontrolowanie z godnosci wydatkéw z regulaminem 1 przepisami prawa.
13. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
Inwentaryzacji rocznej).
14. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.
15. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.
16. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamédwieniach publicznych.
17. Wystepowanie do organdéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe.
18. Opracowywanie Zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi przepisami.
19. Opracowanie polityki rachunkowosci i jej aktualizacja zgodnie ze zmieniajacymi si¢ przepisami
oraz sprawowanie nadzoru nad jej przestrzeganiem.
20. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub innych zrédet.
21. Sprawowanie kontroli formalnoprawnej, merytorycznej 1 rachunkowej wszystkich dowodow
ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.
22. Sprawowanie kontroli dowodow ksiegowych i ich dekretacja.
23. Sprawowanie nadzoru nad:

a) przebiegiem inwentaryzacji skladnikow majatku oraz sprawdzenie rozliczen
poinwentaryzacyjnych,

b) terminowg regulacja wszystkich zobowigzan Osrodka,

¢) terminowa wyptata wynagrodzen pracownikom jednostki.
24. Sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami Dzialu Finansowo —
Kadrowego.
25. Realizowanie kontroli zarzadczej w zakresie zajmowanego stanowiska, w tym opracowywania
planu dzialania, okre$lanie ryzyka, itp. w terminie okreslonym w regulaminie kontroli zarzadcze;j.
26. Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.
27.Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika Os$rodka, nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtownego ksiggowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu, ul. Wroctawska
250, 63-800 Gostyn, stanowisko usytuowane na I pietrze. Budynek nie posiada windy, wyposazony
jest w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku woézkiem inwalidzkim na parter budynku (brak
mozliwosci wjazdu na pigtra budynku). Toaleta na parterze dostosowana do potrzeb o0sdb
z niepelnosprawno$ciami.

2. Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko Glowny ksiggowy/ Glowna ksiegowa, praca
w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do pigtku — 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin tygodniowo w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym
jednego miesigca; praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

3. Wymiar czasu pracy — peten etat

4. Planowany termin zatrudnienia — wrzesien 2026.



5. Umowa o prace na zastepstwo.

6. Wynagrodzenie:

- zasadnicze od 7.000,00 zt do 9.000,00 zt brutto (w zaleznosci od posiadanego doswiadczenia
1 kwalifikacji)

- dodatek za wystuge lat (5-20% wynagrodzenia zasadniczego) uzalezniony od posiadanego stazu
pracy

7. Sktadniki wynagrodzenia oraz $§wiadczenia pieni¢zne lub rzeczowe inne niz wynikajace z tresci
umowy o prace w tym m.in.:

- dodatek funkcyjny,

- dodatek motywacyjny,

- dodatek specjalny,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne,

- nagrody uznaniowe z funduszu nagrod,

- $wiadczenia socjalne (dofinansowanie do wypoczynku, pozyczki zapomogi),

- $wiadczenia wynikajace z przepisow BHP (dot. np. zakupu okularow/soczewek),

Dodatkowo mozliwo$¢ przystapienia do Pracowniczych Planow Kapitalowych oraz grupowego
ubezpieczenia na zycie.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Miejsko - Gminnym OS$Srodku Pomocy Spolecznej w Gostyniu
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych wynosil powyzej 6%.

W Miejsko - Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Gostyniu obowigzuje wewngtrzna
procedura dokonywania zgloszen naruszen prawa 1 podejmowania dzialan nastgpczych,
wprowadzona zarzadzeniem Nr K.021.10.2025 z dnia 8 stycznia 2025 roku Kierownika Miejsko -
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Gostyniu.

Procedura  dostgpna  jest ~w  Biuletynie  Informacji  Publicznej pod  linkiem:
https://mgopsgostyn.pl/index.php/bip/sygnalista

Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
. Dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
3. Oswiadczenie kandydata /kandydatki:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni
praw publicznych,
- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
-o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
-o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza zakres danych okreslony w art. 221 § 1 pkt 1-3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy w celu przeprowadzenia naboru na ww. stanowisko.

Dodatkowe dokumenty:
1. List motywacyjny.

Uwaga:



Oferty zawierajace pelng dokumentacje aplikacyjng nalezy przesta¢ na adres: Miejsko - Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Gostyniu ul. Wroctawska 250, 63-800 Gostyn lub dostarczy¢ do
pokoju nr 101 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 sierpnia 2026 r. do godziny 15:00 (liczy
si¢ data wplywu do MGOPS w Gostyniu) w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabér na
stanowisko urzednicze Glowny ksiggowy/ Glowna ksiggowa w Dziale Finansowo -
Kadrowym.

Dopuszcza si¢ réwniez sktadanie aplikacji drogg elektroniczng na adres: mgops@gostyn.pl
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym zgodnie z ustawa z dnia 5 wrze$nia 2016 r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej, poprzez e-doreczenia przy uzyciu podpisu
potwierdzonego profilem zaufanym lub certyfikowanego podpisu osobistego (e-dowod).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow/tek, ktore wptyna do Osrodka po uptywie w/w terminu lub
niekompletne, nie b¢dg rozpatrywane.

Po uplywie terminu sktadania dokumentow Komisja rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej
i powiadomi kandydatow o zakwalifikowaniu do nastepnego etapu rekrutacji.

Szczegotowych informacji udziela: Karina Mietlinska — kierownik MGOPS (tel. 65/300-22-45),
Natalia Miler — z-ca kierownika (tel. 65/300-22-58)

Pod wskazanym wyzej adresem otrzymaja Panstwo pakiet informacyjny zawierajacy opis
stanowiska pracy oraz kwestionariusz personalny kandydata. W/w pakiet informacyjny znajduje si¢
réwniez na stronie www.mgopsgostyn.pl.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostyniu.

Organizator zastrzega sobie prawo odwolania, zmiany lub przedtuzenia procedury naboru
w kazdym terminie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata/-tki zawierajace dane osobowe, ktory/-a zostanie wyloniony/-a
w procesie rekrutacji i zatrudniony/-na zostang dotaczone do jego/-jej akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda zniszczone przez cztonkéw Komisji rekrutacyjnej
w oparciu o protokot zniszczenia po uptywie miesigca od dnia opublikowania informacji
o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Dokumenty dotyczace przebiegu procesu naboru beda przechowywane przez okres zgodny
z rzeczowym wykazem akt obowigzujagcym w Osrodku.

Wszystkie dokumenty aplikacyjne muszg by¢é wlasnorecznie podpisane, a kopie potwierdzone
przez kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginalem”.



KLAUZULA INFORMACYJNA - kandydaci do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
ws. ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informujg:

Administrator danych
osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejsko — Gminny O$rodek Pomocy
Spotecznej w Gostyniu z siedziba przy ul. Wroctawskiej 250, 63-800 Gostyn,
tel. 65 300 22 40, e-mail: mgops@gostyn.pl

Inspektor danych osobowych

Z inspektorem ochrony danych moze Pani/Pan kontaktowac si¢ pod adresem:
Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Wroctawska 250, 63-800 Gostyn, e-mail:
iod@mgopsgostyn.pl

Cele przetwarzania danych
osobowych

e  przeprowadzenie procesu rekrutacji, w tym przyjecie podania o prace, dokonanie
selekcji kandydatéw do pracy oraz przeprowadzenie bezposredniej rozmowy
kwalifikacyjnej z kandydatem,

wypelnienie obowigzku archiwizacji dokumentow.

Podstawy prawne przetwarzania
danych osobowych

art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z obowiazkami okreslonymi w prawie
krajowym, a w szczeg6lnosci: ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawie z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

art. 6 ust. 1 lit. a) RODO zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwyktych i/lub
art. 9 ust. 2 lit. a) RODO - zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegélnych
kategorii innych niz wynikajace z przepisow prawa pracy

Odbiorcy danych osobowych lub
kategorie odbiorcéw

Dane osobowe moga by¢ udostepniane wspotpracujacej kancelarii prawnej, podmiotom
dostarczajacym systemy informatyczne, podmiotom, ktérym powierzono przetwarzanie
danych na podstawie zawartych umow oraz w zwigzku z ushugg e-doreczen — Poczcie Polskiej
S.A. bedacej publicznym dostawca e-dorgczen a takze w zwiazku z ogloszeniem wynikéw
naboru, dane moga by¢ upublicznione w Biuletynie Informacji Publicznej administratora.
Pani/Pana dane osobowe moga by¢ takze przekazane organom upowaznionym na podstawie
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, nie stanowia jednak one odbiorcéw danych
w rozumieniu przepiséw RODO.

Informacje o zamiarze
przekazania danych do panstwa
trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej. Jesli jednak zaistnieje powyzsza potrzeba, administrator przekaze dane
osobowe zapewniajac odpowiedni poziom ich ochrony stosujac odpowiednie przepisy prawa.

Okres przechowywania danych
osobowych lub kryteria ustalenia
tego okresu

Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji,
a naste¢pnie jesli pracodawca nie zawrze z Panig/Panem umowy o prace zniszczone komisyjnie
po uplywie miesigca od dnia opublikowania informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Dane osobowe zawarte w protokotach z przeprowadzonej rekrutacji bgda przechowywane
przez okres wskazany w rzeczowym wykazie akt obowigzujacym u administratora — 10 lat
liczac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego od daty zakonczenia rekrutacji.

Prawa oso6b, ktérych dane
dotyczag

Posiada Pani/Pan prawo do:

1. dostgpu do swoich danych osobowych,

2. sprostowania swoich danych osobowych,

3. usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4. przenoszenia danych osobowych do innego administratora,

5. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych,

6. wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem (danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust.1 lit. a) RODO, art. 9 ust. 2 lit. a)
RODO),

z zastrzezeniem, ze niektore z tych praw moga podlegaé¢ ograniczeniu ze wzgledu na podstawe
prawng przetwarzania danych osobowych.

Informacja o prawie wniesienia
skargi do organu nadzorczego

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Obowiazek podania danych
osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu
pracy jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest
dobrowolne.

Profilowanie danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.
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