Branice, dnia 14.10.2025r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Branicach
ogtasza nabér na stanowisko —
Glowny Ksiegowy
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Branicach

Jednostka oglaszajaca:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Branicach
ul. Gtéwna 61, 48-140 Branice

Data ogloszenia:
14.10.2025 r.

Termin skladania dokumentow:

30.10.2025 r.

Wymagane wyksztalcenie:

Gtownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a)

b)

Q)
d)

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

ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Gtéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktdra obligatoryjnie:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci  instytucji  panstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego; przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz.104);

ma nieposzlakowang opinie;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy;

znajomosc regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

10) znajomoS¢ przepisbw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku

dochodowego od o0séb fizycznych;

11) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz;
12) umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows,

Excel, Pfatnik, programy finansowo ksiegowe, ptacowe);

13) znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych, praktyczne umiejetnosci ksiegowania operagji

gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzgdzanie dokumentéw ksiegowych.

14) Jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Zakres obowigzkow:




1. Gtéowny Ksiegowy odpowiada za dyscypline budzetowa, sprawy majatkowe
i niemajatkowe Osrodka oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji
gotowkowych i bezgotdwkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje
naleznosci;

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, nadzor i biezagca analiza realizowanego
budzetu;

2) opracowanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych plandéw finansowych okreslajgcych
potrzeby w zakresie dziatalnosci Osrodka;

3) prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

4) prowadzenie biezgcej ewidencji wydatkowania S$rodkéw budzetowych na $wiadczenia z
pomocy spotecznej, $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenie Dobry Start
oraz $wiadczenie wychowawcze;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw dochodéw i wydatkow,
sprawozdan GUS;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych;

7) nadzér nad biezacy realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

8) podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw finansowych
oraz innych $wiadczen majatkowych;

9) przygotowywanie projektdw zarzadzen w zakresie zmian planéw finansowych;

10) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

11) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych;

12) dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacg klasyfikacjg
budzetowa;

13) windykacja i nadzér nad Scigganiem nalezno$ci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

14) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka -
sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od
0sob fizycznych, sktadek ZUS, prowadzenie ewidencji ptacowej, zaréwno z uméw o prace, jak
i umow zlecenie oraz umow o dzieto;

15) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznychi Urzedem Skarbowym oraz
innych wynikajacych z przepiséw prawa; )

16) sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczen odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

17) prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikdw majatkowych;

18) sporzadzanie rejestrow sprzedazy, ewidencji, czastkowych deklaracji VAT - 7 oraz
comiesieczne przekazywanie ich do gminy celem rozliczenia podatku VAT;

19) obstuga finansowa i rozliczanie Srodkéw pozyskanych z dotacji lub konkursow, w tym
z Programéw RPO WO (projekty unijne);

20) opracowywanie projektow aktdw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakltadowego planu kont, obiegu dokumentéw
(dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

21) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (,CV" z opisem przebiegu pracy zawodowej, jesli kandydat takg wykonywat),

3) kwestionariusz osobowy (zatacznik Nr 1 do ogtoszenia),

4) odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych w wymaganym zakresie lub odpis $wiadectwa
ukoniczenia szkoty (lub po$wiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia tego dokumentu),

5) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia dot. zatrudnienia, jesli kandydat takie posiada (lub kopie
po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem),

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na tym stanowisku,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego; przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe, nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, a takze karany zakazem
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktdrych mowa w
art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz.U. z 2024 r., poz.104),

9) oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,




10) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

11) oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy wykraczajacych poza katalog wskazany w art. 22(1) §1 Kodeksu
pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a
ust. 3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w zwigzku z art. 1
ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016
r. Nr, poz.902 z pézn zm.)".

Warunki pracy:
Termin rozpoczecia pracy 1 stycznia 2025 r., na podstawie umowy 0 prace w petnym wymiarze
czasu pracy. Praca przy monitorze komputerowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych: W miesigcu wrzesniu 2025 r.
wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%;

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Branicach, ul. Gtéwna 61 lub przesta¢ na adres: OSrodek Pomocy Spotecznej w
Branicach, ul. Gtéwna 61, 48-140 Branice z dopiskiem: "Nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Gtowny ksiegowy", w terminie do dnia 30 pazdziernik 2025 r., do godz. 15.00.

Uwagi:

Informacja o} wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
http://www.bip.ops.branice.pl/

i na tablicy ogtoszen Osrodka Pomocy Spotecznej w Brancach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy wykraczajgcych poza katalog wskazany w art.
22(1) §1 Kodeksu pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
1 pkt. a ust. 3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdine rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w zwigzku z art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. Nr , poz.902 z pézn zm.)".

Sktadane os$wiadczenia winny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem a kopie dokumentow
wiasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 607 167 057, od poniedziatku do pigtku w
godz.: 7.30 — 15.30.


http://www.bip.ops.branice.pl/

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Branicach

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 - o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r., tzw. "RODO" administrator danych
informuje, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w
Branicach, ul. Gtéwna 61, 48-140 Branice,

inspektorem ochrony danych osobowych przetwarzanych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Branicach jest Matgorzata Bezpalko, email: opsbranice@post.pl, tel. 781 610 500.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w procesie rekrutacji, ktérego celem jest
wybor osoby na oferowane stanowisko pracy, na zasadzie art. 6 ust 1 lit. a i ¢) RODO
(na podstawie zgody oraz jest niezbedne do wypeftnienia obowigzku prawnego, cigZzgcego na
Administratorze danych w stosunku do danych do ktorych Zadania na podstawie prawa
uprawniony jest Administrator), przy czym podstawg przetwarzania danych bez Pana/i
odrebnej zgody jest art. 22(1) §1 Kodeksu pracy, a w pozostatym zakresie przetwarzanie
Pani/Pana danych nastepuje na podstawie udzielonej zgody.

odbiorcg Pana/Pani danych osobowych mogg by¢ podmioty uprawnione na podstawie
przepisdw prawa oraz podmioty realizujgce zadania publiczne na podstawie odrebnej umowy
powierzenia

danych.

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres 2 lat od dnia zlozenia
dokumentow do procesu rekrutacji. Jezeli nie zostanie podpisana z Panem/Panig umowa to po
uptywie w/w terminu dane osobowe podane w dokumentach do procesu rekrutacji zostang
zarchiwizowane i usuniete.

jezeli przetwarzanie danych odbywa sie wyfacznie na podstawie zgody - posiada Pan/Pani
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo sprzeciwu wobec przetwarzanych danych oraz jezeli jest
to technicznie mozliwe do przeniesienia danych. Prawo do usuniecia, swoich danych
przystuguje Panu/Pani w sytuacji, gdy wczesniej wyrazona zgoda na przetwarzanie danych
zostanie przez Pana/Panig cofnieta, a przepisy ustawy szczegdlnej zezwalajg na ich trwate
usuniecie.

ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., tzw:
"RODO".

10) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie w jakim

stanowi o tym prawo (art. 22(1) §1 Kodeksu pracy), a w pozostatym zakresie (innych
danych) nie wynikajgcym wprost z przepisow prawa, podanie danych nastepuje w sposéb
dobrowolny, Brak podania danych osobowych wymaganych przez przepisy prawa w procesie
rekrutacji powoduje wstrzymanie procesu rekrutacyjnego wobec Pana/Pani osoby.

11) Pani/Pana dane co do zasady nie beda przetwarzane w celu podejmowania zautomatyzowanej

decyzji i nie bedg przetwarzane w celu profilowania.


mailto:opsbranice@post.pl

