Zatacznik Nr 3 do Regulaminu naboru

Kotobrzeg, dnia 20.10.2026r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
KOLOBRZEGU OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE—
WYMIAR 1 ETAT — UMOWA O PRACE NA ZASTEPSTWO

PODINSPEKTOR DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH

(nazwa stanowiska pracy)

I. WYMAGANIA
1. NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj:Dz. U. 2024 poz. 1135 z poézn. zm.) pracownikiem samorzagdowym
zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra spelnia nizej
wymienione wymagania:
1) jest obywatelem polskim,
2) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
6) posiada wyksztalcenie: co najmniej $§rednie ekonomiczne
7) posiada wyksztatcenie kierunkowe: ekonomiczne
8) staz pracy: co najmniej 3 lata. Mile widziane doswiadczenie z zakresu ptac lub
rachunkowosci
9) znajomos¢ jezykow obcych: nie dotyczy
10)inne umiejetnosci: znajomo$¢ przepisOw w zakresie plac 1 ubezpieczen
spotecznych oraz rachunkowosci, obstuga programéw PLATNIK, FK, PLACE
11) znajomos$¢ przepisow prawnych:
Ustawa o rachunkowosci
Ustawa o podatku od towarow 1 ushug
Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych
Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
Ustawa o ochronie danych osobowych
Ustawa o pracownikach samorzadowych
2. DODATKOWE
1) wysoka kultura osobista
2) preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie
3) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji
4) umiejetnos¢ analityczna
5) komunikatywnos¢, kreatywno$¢
6) umiejetnosci negocjacji
7) umiejetnos¢ pracy w zespole
8) odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, zaangazowanie
3. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetno$¢ autoprezentacji
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ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Celem wykonywanej pracy jest: obsluga finansowo - ksieggowa Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu.

ZAKRES CZYNNOSCI

Sporzadzanie przelewow w systemie bankowosci elektronicznej,
Biezace ksiggowanie dokumentéw do systemu finansowo-ksiggowego,

Kontrola dokumentow ksiggowych, podpisywanie faktur pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

Biezaca analiza i uzgadnianie obrotow i sald na kontach ksiegi glownej i kontach
pomocniczych,

Prawidlowe prowadzenie ksiagg podatkowych VAT (rejestr sprzedazy, rejestr zakupu
VAT) zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art. 109 ust. 3 Ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j:Dz. U. z 2026 poz. 1263),
Wystawianie faktur VAT nabywcom ($wiadczeniobiorcom) zgodnie z obowigzujacymi
terminami,

Przestrzeganie termindw obowigzku podatkowego w rozumieniu przepisOw ustawy o
podatku od towarow i ustug,

Sprawdzanie prawidtowosci przyjmowanych faktur i uj¢cia ich w ewidencji zakupu,
Opisywanie faktur zakupowych zgodnie z przyjetym wzorem (wydatki zwigzane ze
sprzedazg opodatkowang, niepodlegajaca lub zwolniong, badz mieszang),
Zastgpowanie pracownika w zakresie naliczania wynagrodzen i1 wszelkiej dokumentacji
zwigzanej z placami,

Znajomos$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych,

Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie biedy i uchybienia oraz
niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w tym zakresie
obowigzkow, znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,

Archiwizacja dokumentow swojego stanowiska pracy.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia

2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie

3) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

4) wynagrodzenie zasadnicze — 6 300,00 zI brutto miesi¢ecznie + dodatek

stazowy + dodatek motywacyjny przyznawany zgodnie z uchwala nr 62
Rady Ministrow z dnia 19.06.2024r. w spawie rzadowego programu
sDofinansowanie wynagrodzen pracownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spolecznej w postaci dodatku motywacyjnego na lata 2024-2027”,
5) codzienny kontakt z interesantami
6) zatrudnienie od 02.11.2026r.



III. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata CV

3) Kserokopia dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztatcenie

4) Kserokopia dokumentéw poswiadczajacych staz pracy, w przypadku posiadania stazu
pracy

5) Zaswiadczenie lekarza rodzinnego o braku przeciwwskazan do podejmowania pracy na
stanowisku

6) Referencje wskazane

7) Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8) Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych

9) Kserokopie innych, dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach

10) Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoleczne; w Kotobrzegu w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

IV.  Termin skladania ofert: 30.10.2026r. do godz. 10:00

V. Miejsce skladania ofert: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Trzebiatowska 48B
78-100 Kolobrzeg

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie, poczta
elektroniczng w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na
adres GOPS w Kolobrzegu z dopiskiem: - dotyczy naboru na urzgdnicze stanowisko —
podinspektor ds. finansowo - ksiggowych.

Aplikacje, ktore wpltyna do GOPS po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.

Signature Not, Verified
L—F‘ .
Dokument podpjfany przez
Dorota Potytalfka
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