Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 021.16.2026

Kierownika GOPS w Malechowie z dnia 16.10.2026 1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Malechowie

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Malechowie.
II1. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania okre§lone w art.54 ust. 2
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.( t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483
z pdzn. zm.)

IV. Wymiar czasu pracy : 1 pelny etat.
V. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony( na czas zastgpstwa).

VI. Informacja o warunkach pracy na wolnym stanowisku.

1) termin rozpoczecia pracy planowany na listopad 2026 r.;

2) wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 5410,00 zt do 7650,00 zt brutto miesigcznie
oraz dodatki do wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulaminem
wynagradzania z dnia 14 czerwca 2024 r. wprowadzonym Zarzadzeniem Kierownika
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Malechowie Nr 021.6.2024 z p6z.zm. (np.
dodatek stazowy, dodatek funkcyjny, dodatek motywacyjny)

3) stanowisko administracyjno- biurowe, pracownik uzytkuje sprzet biurowy szczegolnosci
komputer- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, drukarke,
kserokopiarke, niszczarke, faks 1 skaner;

4) stanowisko pracy usytuowane na parterze (wysoki parter) budynku Urzgedu Gminy
w Malechowie, budynek posiada windg, dostosowany do poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim, toaleta dostosowana dla 0s6b niepetnosprawnych, nie wystepuja szkodliwe
ani niebezpieczne warunki pracy

VII. Wymagania niezbe¢dne:

1)  posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju nalezacego do Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktéorego obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terenie Rzeczpospolitej Polskiej;

2) w przypadku cudzoziemca- znajomo$¢ jezyka polskiego poswiadczona na zasadach

okreslonych w art. 5 ust 2 1 3 ustawie z dnia 21 listopada 2028 r. o stuzbie cywilnej
(t.j. Dz. U. 22026 r. poz. 590);

3) posiada zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

4)  nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;



5)
6)

7)

nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

nie byla prawomocnie skazana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie - spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze

studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksieggowych uprawniajagcy do ustlugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

VIII. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j;

wiedza ogolna: znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego;

wiedza specjalistyczna: znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem stanowiska
gldwnego ksiegowego w szczegdlnosci przepisow dotyczacych rachunkowosci
budzetowe] jednostek samorzadu terytorialnego, a takze przepisow dotyczacych
sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowej;

dobra umiejetno$¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakiet MS
Office, oraz programu ksiegowos$ci budzetowej, rachunkowosci,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, odpornos¢ na stres

znajomos¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami.

IX. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

podpisany odrecznie list motywacyjny,

podpisany odrgcznie zyciorys- CV, uwzgledniajacy dokladny przebieg Kkariery
zawodowej, nr telefonu kontaktowego, adres e-mailowy,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu pracy
(kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy);

kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe (m.in.
Swiadectwo ukonczenia szkoty Sredniej, kopia dyplomu wyzszej uczelni, uprawnien
zawodowych, zaswiadczenia o ukonczeniu kursu, szkolenia, certyfikat ksiegowy);
podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnej oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe(osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana
do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o sobie”
z Krajowego Rejestru Karnego);

podpisane odrgcznie o§wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko



dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe;

9) podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju nalezacego
do Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéorego obywatelom na podstawie umow
migdzynarodowych  lub przepisow prawa wspolnotowego, przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku(w
przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie
do lekarza medycyny pracy);

12) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, wraz
z informacjg, zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

X. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

Zadania glownego ksiegowego jednostki sektora finansow publicznych okresla art. 54 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn.
zm.).

Gloéwny ksiegowy wykonuje zadania okreslone przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie.

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1)  zapewnienie kontroli finansowej jednostki;

2)  planowanie potrzeb finansowych jednostki;

3) opracowanie projektu budzetu;

4)  nadzorowanie i kontrola realizacji budzetowej i finansowej;
5) wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy.

XI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Na podstawie art. 13 wust. 2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi wigcej niz 6%.

XII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Malechowie lub poczta na adres Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Malechowie, 76-142
Malechowo 22A, w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata z
dopiskiem ,, Nabér na wolne stanowisko — gléwny ksiegowy ,, w terminie do dnia
03.11.2026 r. do godz. 15.15 ( decyduje data wptywu dokumentow do Osrodka, dokumenty
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane ). Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy
Spoteczne; w Malechowie zastrzega sobie prawo odwotlania naboru w catosci lub czesci,
przedluzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsytane.



XIII. Inne informacje:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postgpowania rekrutacyjnego.

I Etap — wstgpna ocena ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym oraz dokonanie
wstepnej oceny merytorycznej

Il Etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie, Malechowo 22A

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie tutejszego
Osrodka oraz na  stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji ~ Publicznej
http://gops.malechowo.ibip.pl

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Malechowie jest administratorem danych osobowych
osOb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie. Dane te beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu tel. (094) 31 40 586

Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

/-/ Beata Kazmierczak



Informacja
o przetwarzaniu danych osobowych w ramach programu Nabor - stanowisko urzednicze

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz udzielenie dyrektywy 95/46/WE ( RODO)
informujemy, ze:

1. Administrator danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Malechowie
Malechowo 22A., 76-142 Malechowo .

1. Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych , z ktérym mozesz si¢ skontaktowaé w sprawach ochrony
swoich danych osobowych i realizacji swoich praw e-mail : iodo@malechowo.pl; lub pisemnie na
adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1

1. Celipodstawy przetwarzania

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, wynikajacego z przepisOw prawa. ( realizacja zadan dotyczacych wybranych form
$wiadczen lub uczestnictwa w zajeciach w zaleznosci od Pani /Pana sprawy)
Przetwarzanie Pani / Pana danych osobowych bedzie si¢ odbywaé na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit. @) i ¢) i art. 9 ust. 2 lit. a) i art. 10 RODO w zwiazku z Ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy, Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzeniami wykonawczymi i prowadzeniem rekrutacji pracownikéw — ogloszenie o naborze nr
................................ w celu przeprowadzenia rekrutacji.

1. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisow prawa oraz procesorowi, podmioty §wiadczace na rzecz tutejszego osrodka ustugi na
podstawie umow powierzenia.

1. Czas przechowywania danych

Pani/ Pana dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane, beda przetwarzane do
celow archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa i wewngtrznych
regulacji dotyczacych archiwizowania danych obowigzujacych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Malechowie Podanie przez Panig/ Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i
jest niezbedne do realizacji w/w celow.

1. Przystugujace prawa

Osobie pozostawiajacej swoje dane przystuguje:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych

c) ograniczenia przetwarzania danych

d) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

W celu wykonania swoich praw skieruj zadanie pod adres email: iodo@malechowo.pl
1. Przekazywanie danych do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych

Nie przekazujemy Twoich danych poza teren UE / Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
1. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda profilowane.
Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem si¢ z zakresem powyzszych informacji



Zapoznalem/Zapoznalam si¢ z informacyjng o przetwarzanie danych osobowych:

(imi¢ 1 nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Czy zgadzasz si¢ na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Malechowie
z siedziba Malechowo 22a Twoich danych osobowych w postaci danych osobowych
wykraczajacych poza zakres wynikajacy z przepisow Kodeksu Pracy, Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i rozporzadzen wykonawczych w celu
przeprowadzenia  rekrutacji pracownikow —  ogloszenie o naborze nr
[0 TAK [J NIE

Czy wyrazasz zgodg¢ na przetwarzanie szczegolnych kategorii danych przez Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Malechowie z siedziba Malechowo 22a w celu przeprowadzenia
rekrutacji pracownikow — ogloszenie 0 naborze nr ...........ccoceiiiiiiiiiiiiiiiiiiian, ?
Poniewaz dane szczegoélnych kategorii w tym dotyczqce zdrowia | inne chronione sa
szczegllnie, musimy prosi¢ Ci¢ o wyrazenie wyraznej zgody na ich przetwarzanie.

Prosimy, wyraznie potwierdz, ze zgadzasz si¢, abySmy przetwarzali podane przez Ciebie dane,
o ktérych mowa wyzej

(1 NIE

[0 TAK, zgadzam si¢ na to, aby$cie przetwarzali podane przeze mnie dane, o ktorych mowa
wyzej, w tym dane szczegdlnych kategorii, w celu powyzej wskazanym*

* Dane szczegolnych kategorii to dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglgdy
polityczne, przekonania religijne [ub swiatopoglgdowe, przynaleznos¢ do zwigzkow
zawodowych, dane genetyczne, dane biometryczne wykorzystywane do identyfikacji, dane
dotyczqce zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej

Informacja o prawie cofni¢cia zgody

W kazdej chwili przystuguje Ci prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Twoich danych
osobowych. Cofnigcie zgody nie bedzie wptywac na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem.

(data, podpis)



