OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
-GLOWNY KSIEGOWY GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LUBOWIE

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2024 r., poz. 1135 ze zm.) Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lubowie oglasza
otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — Gltéwny ksiegowy Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Lubowie.

1. OKreslenie stanowiska:
- umowa o prace, pierwsza umowa na czas okreslony na okres 6 miesiecy,
- Glowny ksiggowy — wymiar czasu pracy 0,5 etatu.

2. Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Lubowie, 62-260 Lubowo 1.

3. Wymagania niezbedne na stanowisko gléwnego ksiegowego:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Gltéwnego Ksiggowego bez przeciwskazan,

4. Dbrak prawomocnego skazania za umysle przestepstwo z oskarzenia publicznego w tym za:
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub
za przestepstwo skarbowe,

5. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow glownego ksiggowego,

6. brak aktualnego pelienia zakazu funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
7. nieposzlakowana opinia,
8. speknienie jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

2) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 letnia
praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odregbnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe na stanowisko Glownego ksiegowego:
1) znajomos$¢ i umiejgtnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:
a. ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
b. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
c. ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych,

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



e. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

f. ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
g. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

h. ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

i. ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

J. ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

k. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych,

2) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programéw finansowo — ksiegowych, ptacowych,
,,Platnik”,

3) znajomos$¢ bankowosci elektronicznej,

4) uprzejmos$¢, zyczliwos¢, dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, rzetelno$¢, odporno$¢ na stres,
odpowiedzialno$¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

5) umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i wspotpracy w zespole, komunikatywno$¢,
6) terminowo$¢ oraz gotowo$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,
7) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
8) umiejetnos¢ pracy z dokumentami,
9) odpowiedzialno$¢, wilasna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy,
10) wysoka kultura osobista,
11) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Glownego ksiegowego:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiggowej Osrodka,
5) Prowadzenie rozliczen z ZUS i US,
6) Przygotowywanie projektow planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania,
7) Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika GOPS,
8) Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
9) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

10) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

11) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,
12) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j,

13) Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,



14) Sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrolowanie zgodno$ci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

15) Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

16) Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie inwentaryzacji
rocznej),

17) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

18) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

19) Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo - ksiggowa jednostki,
20) Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Lubowo,
21) Prowadzenie rejestru dokumentow w obrebie prowadzonych spraw,

22) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika GOPS, nie ujetych w powyzszych
zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtdéwnego ksiggowego.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Glownego Ksiegowego:
1) praca w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lubowie,

2) praca w wymiarze 0,5 etatu, siedzgca, 0 charakterze administracyjno-biurowym, umystowa,
samodzielna,

3) praca wymaga wspotpracy z innymi urzedami i instytucjami,
4) obstuga komputera do 4 godzin dziennie oraz obstuga urzadzen biurowych,

5) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych;

6) planowane zatrudnienie od pazdziernika 2025r.
7. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
2) zyciorys (CV) wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania pod ogloszeniem o
naborze, zalacznik Nr 1 do ogloszenia),

4) kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,

5) dokumenty potwierdzajace posiadanie nieposzlakowanej opinii np. referencje z poprzednich zaktadow
pracy, z miejsc odbywania stazu lub praktyk zawodowych,

6) OSWIADCZENIE kandydata o (do pobrania pod ogtoszeniem, zatacznik Nr 2 do ogloszenia):

a) posiadaniu peilnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw

publicznych,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysle przestepstwo z oskarzenia publicznego w

tym za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

¢) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisko Gtownego ksiegowego,

d) nieposiadaniu aktualnie obowigzujacego zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi,



e) posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego FEuropejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

f) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

g) posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gltdwnego ksiegowego,

7) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnos$ci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzulg:

» Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie 7 rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqgzku 7 przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE9RODO),
ustawq 7 dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 7 2019rr. Poz.1781) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.”

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie ofert na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w
Lubowie, 62-260 Lubowo 1 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Glownego Ksiggowego” w
terminie do dnia 31 lipca 2025 r. do godz. 14.00 (decyduje data wpltywu do GOPS). Dokumenty moga
by¢ skladane osobiscie, droga pocztowa lub elektroniczne. Dokumenty elektroniczne musza byc¢
opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym  weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP. Dokumenty droga elektroniczng prosimy
kierowa¢ na adres e-mail: gops@Ilubowo.pl/ / na adres do e-dorgczen Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lubowie: AE:PL-39851-88566-FBJTH-17.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej, Lubowo 1,
numer telefonu 61 427-59-47, e-mail: gops@ lubowo.pl.

Oferty, ktore wptyng do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lubowie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajagcymi warunki naboru, zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci spelniajacy warunki naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru, bez podania przyczyny.

Dokumenty ztozone przez kandydatow, ktorzy nie zostali wylonieni na stanowisko Glownego
ksiggowego mozna odebra¢ osobiscie po uprzednim zawiadomieniu. Dokumenty, ktére nie zostang
odebrane do 3 miesiecy od zakonczenia konkursu zostang zniszczone komisyjnie przez komisj¢ powotang
przez Kierownika GOPS.

W przypadku zawarcia umowy, osoba wyloniona w drodze konkursu na stanowisko Giownego
Ksiggowego zobowigzana bedzie do przedlozenia do wgladu Kierownikowi GOPS oryginaty ww.
dokumentow, w tym zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie, uzyskane z
Krajowego Rejestru Karnego (na wiasny koszt).

Lubowo, dnia 11.07.2025.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lubowie
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/zawdd, specjalnosé, stopieh naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy/

7. WyKsztatcenie UzupetniajgCe. ... ..c.coviiiiii e

/kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania/

8. Dotychczasowe zatrudnienie (aktualna umowa o prace)

/wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy/

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

/np.znajomos¢ jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga koputera/



/miejscowos¢ i data/ /podis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie/
Zatgcznik nr.2 do ogtoszenia o naborze

Imie i nazwisko data

OSWIADCZENIE

1.08wiadczam, iz zatrudnienie w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Lubowie

na stanowisku

/podpis/

2. O$wiadczam, ze mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych.

/podpis/

3. Oswiadczam, ze nie bytam skazana wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo z oskarzenia
publicznego w tym za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe.

/podpis/

4.0Oswiadczam, ze m¢j stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku Gtéwnego
ksiegowego.

/podpis/

5.08wiadczam, ze nie posiadam aktualnie obowigzujgcego zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi.



/podps/
6.0swiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie/obywatelstwo panstw czionkowskiego Unii

Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej/ panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
wolnym Handlu /EFTA/-strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.*

/ podpis/

*-niepotrzebne skresl

7.0swiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

/podpis/

8.0swiadczam, ze posiadam znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecnym
do wykonania obowigzkow Gtéwnego ksiegowego.

/podpis/

9.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji,zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/2016/679 z 27
kwietnia 2016r.,w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE/RODO/,
ustawy z dnia 10 maja 2018r. o oochronie danych osobowych /t.j.Dz.U.z 2019r.1781/ oraz ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

/podpis/

10.Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w sktadanych dokumentach
innych niz wymienione w art.22§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /t.j. Dz. U. z
2022r.poz. 1510 ze zm./ przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tubowie, 62-
260 tubowo1 w celu przeprowadzenia rekrutacji oraz wybranych pracownikow GOPS i zawarcia
umowy o prace w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w tubowie.Zostatem/am/
poinformowany/a o prawach o obowigzkach oraz przyjmuje do wiadomosci izpodanie przeze mnie
danych osobowych jest dobrowolne.






