OGLOSZENIE KIEROWNIKA GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W BRODACH z dnia 04.08.2025r.

KIEROWNIK GMINNGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRODACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRODACH
Nazwa i adres jednostki

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Brodach

ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody

Okreslenie stanowiska urzedniczego

Gléwny ksiegowy Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej w Brodach

Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Brodach,

27-230 Brody

Wymagania konieczne (obligatoryjne)

— obywatelstwo polskie,

— wyksztalcenie wyzsze,

— peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

— nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku,

— spehnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyla 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,

e ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,



e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

znajomos$¢ przepiséw prawnych, gtownie w zakresie ustaw:

e o finansach publicznych (Dz. U. 2024r., poz. 1530 t.j.),

e o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2023r., poz. 120 tj.),

e o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. 2025r., poz. 350 t.j.),

e o $wiadczeniach opieki zdrowotnej (Dz. U. 2024r., poz. 146 t..),

e o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz. U. 2025r., poz. 163 t.j.),

e 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2024r.

poz. 104 t.j.).

Wymagania dodatkowe

doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

biegla znajomos$¢ prowadzenia rachunkowosci,

umiejetnos$¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych i kadrowo - ptacowych (AGEMA)
oraz SJO BeSTi@ (program sprawozdawczy) oraz Centralnej Aplikacji Statystycznej
(CAS),

znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo zamdwien publicznych, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o pomocy spolecznej oraz innych ustaw
zwiazanych z realizacja zadan przez Osrodek,

odpowiedzialno$¢, terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢,

bezkonfliktowo$§¢ 1 samodzielno§¢ w dzialaniu, zaangazowanie organizacyjne,

odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

realizacja budzetu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

petna obshuga finansowo — ksiggowa,

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

przestrzeganie wydatkowania srodkow finansowych zgodnie z planem finansowym,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,



— dokonywanie wstepnej kontroli:
o zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
o kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

— profesjonalne i terminowe opracowywanie budzetu osrodka na dany rok budzetowy,

— biezaca i systematyczna analiza stanu §rodkoéw finansowych bedacych w dyspozycji osrodka,

— terminowe 1 profesjonalne sporzadzanie informacji, sprawozdan, bilansow, prognoz
dotyczacych dochodow i wydatkéw osrodka,

— wlasciwe prowadzenie i biezaca aktualizacja Ksiag Inwentarzowych Osrodka,

— czuwanie nad cigglo$cig ubezpieczenia mienia osrodka,

— zapewnienie ptynnosci finansowej na terminowa realizacj¢ zadan osrodka,

— prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

— aprobowanie pod wzgledem finansowym sprawozdan merytorycznych pracownikow
realizujacych poszczeg6lne zadania Osrodka,

— zatwierdzanie dokumentow ksieggowych i ich opisywanie,

— przygotowywanie przelewow za faktury z zakupu ustug, materialow i $wiadczen klientow,

— praca w systemach informatycznych: Platnik, programach ksiegowo-ptacowych,
SJO BeSTi@ oraz innych niezbednych do biezacej realizacji zadan osrodka,

— przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania wynagrodzenia chorobowego, zasitku
chorobowego, macierzynskiego oraz innych §wiadczen z ZUS,

— wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z prawa finansowego czy zleconych przez

Kierownika osrodka.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
— Wwymiar czasu pracy: pelny etat,
— praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze,
— praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w  Brodach
ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody, budynek pigtrowy wyposazony w windg

dla niepetnosprawnych.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze na stanowisko Referent ds. §wiadczen rodzinnych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Brodach nie przekracza 6% w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych.



Wymagane dokumenty

- v,

— list motywacyjny,

— oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
w zalgczeniu,

— kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

— kserokopia zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

—  kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

— oswiadczenie o posiadanych obywatelstwie,

— os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

— oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— w przypadku kandydata z orzeczona niepelnosprawnoscia — kopia dokumentow

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

W zwiazku z wymogiem stosowania od dnia 25 maja 2018 r. rozporzadzenia 2016/679
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE administratorem danych
osobowych przekazanych w procesie rekrutacji jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Brodach.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji

stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze.

Miejsce i termin skladania dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Brodach ul. Stanistawa
Staszica 3, 27-230 Brody, pok. nr 3, poniedziatek: 8%-16%, wtorek-pigtek 7'°-15'
lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko:
Gloéwnego ksiegowego” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do__ dmia __ 14.08.2025r. do godz. 15%

(decyduje data wptywu do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Brodach).

Dokumenty, ktore zostana zlozone po terminie nie beda rozpatrvwane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach zastrzega sobie prawo odwotania naboru



w catosci lub cze$ci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.
Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone na stronie internetowej BIP

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach www.gops.bip.brody.info.pl oraz na tablicy

ogloszen Urzedu Gminy w Brodach i Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Brodach.

Postepowanie bedzie sie sklada¢ z dwoch etapow:

Etap I — Wstgpna weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepna ocena
merytoryczna.

Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci zakwalifikowani
do nastegpnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy  kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spelniaja wymogoéw formalnych

nie beda informowane.

Etap II - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem odbedzie si¢ w Urzgdzie Gminy w Brodach
ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody, II pi¢tro, pokdj numer 213.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brodach
/-/
Piotr Ambroszczyk


http://www.bip.brody.info.pl/

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 wust. 1 i 2 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujg, ze:

1. Administratorem Pana/i danych osobowych jest Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Brodach, ul. Stanistawa Staszica 3, 27-230 Brody, gops@brody.info.pl, tel. (41) 271 01 91.

2. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowa¢ pisemnie lub telefonicznie na adres siedziby
administratora danych.

3. Pana/i dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
referenta ds. Swiadczen rodzinnych.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylacznie na podstawie
obowiazujacych przepiséw prawa.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu, dla ktdrego zostaty
zgromadzone, a po uplywie tego okresu przez okres oraz w zakresiec wymaganym przez przepisy
powszechnie
obowigzujacego prawa.

6. Posiada Pan/i prawo do: dostgpu do tresci swoich danych i ich poprawiania, sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu, cofnigcia zgody na
przetwarzanie
na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

7. Ma Pani/i prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie
danych osobowych Pana/ig dotyczacych naruszatoby przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie

danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

8. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa w pozostatym zakresie

jest dobrowolne.



