ZARZADZENIE NR 12/2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dubeninkach
z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

w sprawie konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Dubeninkach

Na podstawie art 6, art. 11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t;.
Dz. U z 2024r. poz.1135), zarzadzam co nastgpuje:

§1

1. Ogtaszam konkurs na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej

w Dubeninkach.
2. Informacje o naborze stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zatwierdzam Regulamin Konkursu na stanowisko Glownego Ksiggowego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Dubeninkach, stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o konkursie oraz regulamin zostajg podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Dubeninkach oraz zostanie opublikowane

w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§4

Powohij¢ Komisje Rekrutacyjna do przeprowadzenia postgpowania konkursowego na stanowisko
Gloéwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku pomocy Spolecznej w Dubeninkach w nastepujacym
skladzie:

1. Aneta Wilicka — przewodniczgca komisji
2. Marta Borowa — z-ca przewodniczgcego komisji
3. Sandra Trzcifiska — czlonek komisji

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia



Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 12/2025 Dyrektora

Gminnego Ofrodka Pomocy Spotecznej w Dubeninkach
z dnia 20 paZdziernika 2025 r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dubeninkach oglasza nabér na stanowisko

Gléwnego Ksiegowego w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej w Dubeninkach

Wymiar czasu pracy: % etatu. Rodzaj umowy: umowa o prace
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11.

12.

13.

Wymagania niezbgdne:
obywatelstwo polskie,
pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
nickaralno§¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
spelnienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych wyksztalcenia:

a) ukonczone jednolite ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6
letnia praktyka w ksiegowosci,

Zakres wykonywanych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku:

prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowo — placowej/ akta osobowe, sporzadzanie
dokumentéw kadrowych: zaswiadczenia, umowy, aneksy, Swiadectwa pracy, ewidencja czasu
pracy;

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sporzadzanie
sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepne]j kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy shuzbowe;j,

rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursdw,

. kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w O$rodku (rozliczenie

inwentaryzacji rocznej),

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnosciag finansowo-ksiggows
jednostki,

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy,



14. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezag do kompetencji Glownego
ksiggowego.

III. Wymagania pozadane:

1.
2.

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ przepisbw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej,

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandéw w oparciu o materialy zZrodlowe i przewidywane zalozenia,

umiejetnosé pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych, placowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego, mile
widziane doswiadczenie w pracy w Osrodku Pomocy Spoteczne;j,

komunikatywno$¢, sumiennosé, umiej¢tnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialno$é¢, terminowosé i dokladno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

dyspozycyjnos¢,

10. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
11. predyspozycje do pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego oraz do pracy w zespole.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
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CV,

list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

kwestionariusz osobowy,

podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku.

Osoba wybrana do zatrudnienia przed zawarciem umowy bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginahu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego

Rejestru Karnego na wilasny koszt.

V. Warunki pracy na stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa, praca z monitorem ekranowym

VL . Termin i miejsce skladania dokument6éw:

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dubeninkach lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dubeninkach, ul. Dgbowa
27, 19-504 Dubeninki z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko Gléwnego Ksiggowego”. do dnia 13
listopada 2025r. do godz. 13.00

Dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula:



»wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu przedmiotowej rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) i ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135), oraz opatrzone
wiasnorecznym podpisem.

Aplikacje, ktore wplyna do o$rodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kserokopie dokumentéw muszg byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez osobe skladajaca
dokumenty.

Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo.

Etap I —spelnienie warunkow formalnych;

Etap II — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do etapu II zostang powiadomione
telefonicznie.

Zastrzega si¢ prawo odwolania postgpowania kwalifikacyjnego bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy

Dubeninki oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej.

VIL Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) informuje, iz:
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Dubeninkach, 19-504 Dubeninki, ul. Dgbowa 27, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w
Dubeninkach. Ponadto administrator wyznaczy} inspektora ochrony danych osobowych, kontakt: e-
mail: ochronadanych2015(@gmail.com Panstwa dane osobowe begdg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie, przechowywane przez okres
rekrutacji oraz miesigc po jej zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru lub do
momentu odbioru dokumentéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji, a nastepnie oferty ztozone
przez kandydatéw i nie odebrane zostang odestane. Dane osob, ktore zostaly wskazane jako kolejni
kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakoniczenia naboru.
Nastepnie zostang odestane. Pafistwa dane nie beda przekazywane innym podmiotom.
Maja Panstwo prawo do:
prawo dostepu do swoich danych, prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; prawo do usunigcia danych osobowych;
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa.
Podanie przez Paristwa danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne. Nie podanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.
Dyrektor Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Dubeninkach
Aneta Wilicka



Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 12/2025 Dyrektora

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Dubeninkach
z dnia 20 pazdziernika 2025r.

Regulamin konkursu na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Dubeninkach

Postanowienia ogodlne

1.

9.

Konkurs odbywa si¢ na podstawie ogloszenia Dyrektora GOPS o naborze na stanowisko
glownego ksiegowego. Ogloszenie o konkursie podane bedzie do publicznej wiadomosci
poprzez wywieszenie na tablicach ogloszen w Urz¢dzie Gminy w Dubeninkach oraz
opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej
Termin skladania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogloszeniu uptywa z dniem13
listopada 2025 r.
Dyrektor GOPS powotuje Komisj¢ Rekrutacyjng w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Aneta Wilicka - dyrektor GOPS w Dubeninkach

2) Z-ca Przewodniczacego Komisji — Marta Borowa — pracownik socjalny GOPS w

Dubeninkach

3) Czlonek Komisji — Sandra Trzciniska — pracownik socjalny GOPS w Dubeninkach
Czlonek Komisji moze zosta¢ wylgczony z prac komisji i zastapiony inng osoba w przypadku,
gdy do udzialu w konkursie zglosi si¢ osoba mu bliska lub czlonek jego rodziny. Czlonkowie
komisji sktadajg oswiadczenia do akt dotyczace nie pozostawania w stosunku pokrewienstwa
wobec kandydatow.
Komisyjne otwarcie ofert nastapi w dniu 14 listopada 2025 r., z otwarcia ofert sporzadza sie
protokot.
Oferty, ktére nie beda spelnialy kryteriéw formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone.
Po otwarciu ofert Komisja wymieniona w ust. 3 ustali termin przeprowadzenia rozmdéw
kwalifikacyjnych nie wczeséniej niz 7 dni od daty otwarcia ofert i nie pdzniej niz 14 dni od
otwarcia ofert.
Przewodniczgca Komisji niezwlocznie powiadamia telefonicznie kandydatéw spetniajgcych
kryteria formalne, o terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu. Nie stawienie si¢ przez
kandydata na rozmowe kwalifikacyjng we wskazanym terminie oznacza rezygnacj¢ z udziatu

w konkursie.
Nie beda wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji.

10. Dokumenty dostarczone po terminie zlozenia ofert nie beda przyjmowane.

Przebieg konkursu

1.
2.

Konkurs odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania
zadane przez poszczegélnych czlonkéw komisji. Pytania z poszczegblnych dziedzin sa
jednakowe dla wszystkich kandydatow. Poza tymi pytaniami kazdy z czlonkéw komisji ma
prawo zadaé pytania uzupehiajgce. Rozmowy kwalifikacyjne odbywac¢ si¢ beda w kolejnosci
alfabetycznej.

Rozmowa kwalifikacyjna obejmowaé bedzie pytania z zakresu funkcjonowania i organizacji
Osrodka Pomocy Spolecznej, ustawy o finansach publicznych, oraz innych zagadnien
okreslonych w ogloszeniu o konkursie.



10.

11.

Tres¢ pytan w poszczegdlnych dziedzinach przygotowuje Komisja rekrutacyjna. Tresé pytan
jest niejawna i nie podlega udostgpnieniu innym osobom spoza grona czlonkéw Komisji.
Ujawnienie tresci pytan w konkursie jest naruszeniem przepiséw dotyczacych tajemnicy
shuzbowe;.

Komisja wylania kandydata na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dubeninkach.

Konkurs jest rozstrzygniety, jezeli na jednego z kandydatéw oddata glos wigkszosé obecnych
na posiedzeniu cztonkéw komisji.

Przewodniczacy komisji przedstawia kandydatom wyniki konkursu bezposrednio po jego
rozstrzygnieciu.

Z przebiegu konkursu sporzgdza sie protokél. W tresci protokotu zawiera sie:

1) sklad Komisji rekrutacyjnej,

2) okreslenie stanowiska , na ktére prowadzony jest nabdr,

3) liczba kandydatéw,

4) imiona i nazwiska kandydatéw wraz z liczbg uzyskanych przez nich punktéw w kolejnosci

wg liczby uzyskanych punktéw,

5) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

6) uzasadnienie dokonanego wyboru.

Protokét podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, ktory
podejmuje ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata.

Jeden egz. protokotu wraz z dokumentacja wylonionego w konkursie kandydata przechowuje
si¢ w aktach osobowych wylonionego kandydata.

Po zatwierdzeniu protokotu Dyrektor GOPS nawigzuje stosunek pracy z wybranym
kandydatem. Pierwsza umowa o prac¢ zawierania jest na 3-miesigczny okres probny.

Postanowienia koncowe

1.

W terminie do 14 dni od zakoficzenia postgpowania konkursowego, Dyrektor GOPS sporzadza
informacj¢ o wyniku naboru na stanowisko Gléwnego Ksiggowego. Informacja powinna
zawieraé :

1) nazwe jednostki

2) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabér

3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

4) uzasadnienie dokonanego wyboru

5) ewentualne informacje o przyczynach nie dokonania wyboru zadnego z kandydat6w.
Informacja, o ktérej mowa winna by¢ udostepniona przez 3 miesi¢cy od nawigzania stosunku
pracy.

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowiazek zachowania w tajemnicy informacji z
przebiegu konkursu, w szczegd6lnosci informacji dotyczacych poszczegdlnych kandydatow.
Dyrektor Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Dubeninkach zastrzega sobie prawo nie
wybrania zadnego kandydata w razie stwierdzenia niespelnienia przydatnosci na stanowisko
Gléwnego Ksiggowego w Osrodku Pomocy Spolecznej w Dubeninkach. W takim przypadku
konkurs zostanie powtorzony.

Dokumentacj¢ z przebiegu konkursu przechowuje Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Dubeninki zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dyrektor Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Dubeninkach
Aneta Wilicka



