Stanin, dnia 2.11.2026 r.

GON 005184111 . .
3 11 02 Kierownik

Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Staninie
oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. ksiggowo-placowych

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Staninie, Stanin 62, 21-422 Stanin.
Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo.

Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie stanowiska pracy: Inspektor ds. ksiggowo-ptacowych

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku powinna spelnia¢ nastepujace
wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania

pracy na ww. stanowisku - wyksztalceniec wyzsze (preferowane:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, kierunek finanse i rachunkowos¢),

3) znajomos¢ przepisow: w sprawie klasyfikacji budzetowej oraz w sprawie planéw kont,
Ustawa o samorzgdzie gminnym, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o rachunkowosci,
Ustawa o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, Ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, Ustawa o pracowniczych planach kapitalowych, , Ustawa o pracownikach
samorzadowych, Ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, Kodeks pracy —
umiej¢tnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw, Kodeks post¢powania administracyjnego.
4) doswiadczenie zawodowe - co najmniej pieé lat stazu pracy w administracji samorzadowej,
5)  stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne

scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe

7)  peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw

publicznych.

II. Wymagania dodatkowe (pozadane) zwigzane ze stanowiskiem

pracy:
1) umiejgtnodei odpowiadajace pracy na danym stanowisku,
2 znajomos$¢ obstugi programu: Vulcan, Platnik, programu finansowo-ksi¢gowego
"Groszek” oraz SJO Bestia.
3) dobra znajomo$¢ obstugi standardowych aplikacji Windows (miedzy innymi Word,
Excel),
4) nieposzlakowana opinia.



ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw GOPS w Staninie,

2) sporzadzanie wynagrodzen z tytulu uméw zlecen, umow o dzieto,

3) sporzadzania list zasitkow finansowanych przez ZUS,

4) sporzgdzanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS: zgloszenia
i wyrejestrowania, deklaracje miesieczne,

5) sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT-4R, PI'T-11) oraz terminowe odprowadzanie
zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych do Urzedu Skarbowego,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen, w tym do GUS,

7) sporzagdzanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS za $wiadczeniobiorcow zasitku
stalego, $wiadczenia pielegnacyjnego,

8) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

9) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji finansowo-ksiegowej dla projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych funduszy zewnetrznych
(krajowych i zagranicznych), zgodnie z polityka rachunkowos$ci Osrodka oraz zapisami
umow o dofinansowanie,

10) biezace analizowanie poprawnosci zapisow na poszczegdlnych kontach, ich
uzgadnianie,

11) ewidencjonowanie ,,zaangazowania wydatkow budzetowych”,

12) prowadzenie ewidencji pozabudzetowej,

13) sporzadzanie miesi¢cznych ,,zestawien obrotéw i sald”,

14) prowadzenie ewidencji dochodéw 1 wydatkéw budzetowych wg. paragrafow
klasyfikacji budzetowej,

15) sporzadzanie okreslonych odrgbnymi przepisami sprawozdan jednostkowych o
symbolu Rb,

16) wystepowanie do kontrahentéw o potwierdzenie salda, sporzadzanie protokotow
weryfikacji aktywow i pasywow,

17) dekretowanie dokumentow ksiegowych,

18) wystawianie ,,Polecen ksiggowania”,

19) przygotowywanie projektu zmian wielkosci dochodow i wydatkow budzetowych,

20) przygotowywanie materialéw do opracowania budzetu gminy,

21) prowadzenie procedury wynikajacej z prawa zamowien publicznych, dokonywanie
zaméwien zgodnie z obowiazujgcym regulaminem udzielania zamdwien publicznych
GOPS w Staninie,

22) przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreslonych
odregbnymi przepisami sprawozdan finansowych i1 budzetowych,

23) realizowanie w systemie bankowosci elektronicznej polecen przelewow wraz z
importem przelewoéw z systemu ptacowego i innych systemoéw komputerowych,

24) sporzadzanie sprawozdania opisowego z realizacji budzetu,

25) wykonywanie innych polecen Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Staninie, :

26) zastgpstwo glownego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci w pracy.

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Staninie,
2) czas pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo, praca swiadczona od poniedziatku do piatku w
godzinach 7.30 - 15.30,
3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,



4) wynagrodzenie zgodne z ustawa o pracownikach samorzadowych i rozporzadzeniem w/s
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
5) praca administracyjno-biurowa, uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka)

V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny wlasnorgcznie podpisany,

2) CV z opisem dotychczasowej pracy zawodowej wlasnorecznie podpisany,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

6) kopie Swiadectw pracy z poprzednich zaktadéw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

7) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych.

9) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

10) orzeczenie o niepetnosprawnosci (jezeli kandydat takie posiada),

11) oswiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru,

12) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w celu
przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydata na stanowisko: Inspektor ds.
ksiggowo-ptacowych

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy

Spotecznej w Staninie lub za posrednictwem poczty w zamknietej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopisem ,,Nabor na wolne stanowisko - inspektor ds. ksi¢ggowo-placowych, w
terminie do dnia 16 listopada 2026 r. do godz. 12.00 (decyduje data wplywu do Osrodka lub
na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Staninie, Stanin 62, 21-422 Stanin).
Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Staninie zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany
terminu i miejsca otwarcia ofert.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru, o
terminie testu kwalifikacyjnego i/lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni
telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne w Staninie
(hitps://gopsstanin.bip.lubelskie.pl/index.php?id=6) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Staninie.




VIIL Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych:
1) Zgodnie zart. 13 i 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej ,,RODO”
informujemy, ze administratorem danych osobowych (dalej jako: ,,Administrator") Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Staninie, Stanin 62, 21-422 Stanin, tel.: 25 / 629 96 41,
e-mail: gops@stanin.pl, NIP: 825-18-84-420, REGON: 005184111.

2) We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przez
Administratora danych mozna uzyska¢ informacjg, kontaktujgc sig z Inspektorem Ochrony
Danych, Panem Tomaszem Wysokinskim, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé w sprawach
ochrony swoich danych osobowych i realizacji praw pod adres: rodoprawo@gmail.com lub
listownie pod adresem siedziby Administratora Danych.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko urzednicze - w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Staninie.

4) Podstawg do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych sa: art. 6 ust. 1 lit. c RODO
oraz. art. 9 ust. 2 lit. b RODO (przetwarzanie jest niezbgdne do wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze) w zwiazku z przepisami cywilnymi, podatkowymi
oraz prawa pracy, w szczegOlnosci ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dziat II
Stosunek pracy Rozdziat I art. 22-24) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Pani/Pana dane osobowe s3 rowniez przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO (osoba, ktérej dane dotycza wyrazila zgodg na
przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow),
art. 6 ust. 1 lit. b RODO (niezbgdno$é do wykonania umowy lub do podjecia dziatan na
Pani/Pana zadanie przed zawarciem umowy).

5) Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym koniecznym
do realizacji procesu rekrutacji oraz obowigzkow riarzuconych Administratorow1 przez
przepisy prawa. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym

réwniez profilowane, jak réwniez nie bedg przesylane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane w przypadku rekrutacji pracownikow
samorzadowych: przez 3 miesigce od momentu ogloszenia wynikow. W przypadku

pozytywnego zakonczenia procesu rekrutacji — przez okres trwania stosunku pracy oraz w



obowiazkowym — zgodnym z przepisami prawa — okresie przechowywania dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych — 10 lat

7) Kazda osoba, ktorej dane dotycza moze zwréci¢ si¢ z zgdaniem dostepu do tresci
swoich danych osobowych, sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych do jej wycofania, wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie danych do
momentu jej wycofania. W celu realizacji wymienionych praw nalezy ztozy¢ pisemny
wniosek z wybranym zadaniem. Moze Pani/Pan réwniez wnies¢ skarge na przetwarzanie
danych niezgodne z przepisami prawa do organu nadzorczego, ktdrym jest Prezes Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych, gdy Pani/Pana zdaniem przetwarzanie danych osobowych
przez Administratora odbywa si¢ z naruszeniem prawa pod aktualnym adresem wskazanym

na stronie internetowe;j: https://uodo.gov.pl/p/kontakt.




