Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr OPS.011.13.2026
Dyrektora Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Gorzowie Slaskim z dnia 10 sierpnia 2026 r.

DYREKTOR MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W GORZOWIE SLASKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWA/KADROWA

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Gorzowie Slaskim
ul. Wojska Polskiego 15, 46-310 Gorzéw Slaski

1. Nazwa stanowiska i wymiar czasu pracy

1) Stanowisko: Ksiggowa/Kadrowa.

2) Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 1 etat.
3) Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje si¢ na
czas nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy.

2. Wymagania niezbedne

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) co najmniej wyksztalcenie érednie ekonomiczne;

6) udokumentowane co najmniej 5-letnie do$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci lub kadrach;

7) znajomos$é przepisw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, pracownikéw samorzadowych, prawa
pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz prowadzenia dokumentacii
pracowniczej;

8) umiejetnosé obstugi komputera, w szczeg6inosci pakietu Microsoft Office, w tym programéw Word i Excel.

O stanowisko moga ubiegaé sie réwniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa Unii Europejskiej przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem speknienia wymagan okre$lonych w art. 11
ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Wymagania dodatkowe

1) wyksztaicenie wyzsze, preferowane na kierunku finanse, rachunkowosc, ekonomia lub kierunku pokrewnym;
2) doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych;

3) znajomos&¢ programéw finansowo-ksiegowych oraz kadrowo-ptacowych;

4) znajomos$¢ programu Platnik;

5) samodzielnoé¢ i bardzo dobra organizacja pracy;

6) dokladnosé, rzetelno$¢ i odpowiedzialno$c,

7) umiejetnoéé planowania i terminowej realizacji powierzonych zadari;

8) komunikatywno$¢ i umiejetnosé wspotpracy;

9) odporno$¢ na stres i umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi;

2) ewidencjonowanie, kontrola formalno-rachunkowa i przygotowywanie dokumentéw ksiggowych do ujecia
w ksiegach rachunkowych;

3) prowadzenie rozrachunkéw oraz uzgadnianie zapisow i sald w powierzonym zakresie;



4) przygotowywanie danych, zestawien i dokumentacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan finansowych
i budzetowych;

5) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku pracy;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci pracownikéw;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzer i innych $wiadczen pracowniczych w powierzonym
zakresie;

9) sporzadzanie dokumentagji i rozliczeri z Zaktadem Ubezpieczeri Spotecznych oraz obstuga programu Platnik;

10) sporzadzanie dokumentacji i rozliczeri zwigzanych z podatkiem dochodowym od os6b fizycznych;

11) przygotowywanie wymaganych zestawien, informaciji i sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych, ptacowych
i ksiegowych;

12) wspétpraca z wtasciwymi urzedami i instytucjami w zakresie realizowanych obowigzkow;

13) prawidiowe prowadzenie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z zajmowanym
stanowiskiem;

14) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zakresem stanowiska, powierzonych przez Dyrektora Osrodka.

5. Warunki pracy na stanowisku

1) Miejsce pracy: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim, ul. Wojska Polskiego 15, 46-
310 Gorzow Sigski.

2) Wymiar czasu pracy: peiny wymiar czasu pracy — 1 etat.

3) Praca ma charakter administracyjno-biurowy i wigze sie z pracg przy komputerze, pracg z dokumentacijg oraz
kontaktami z pracownikami i innymi osobami.

4) Stanowisko moze wigza¢ sig z konieczno$cig odbywania wyjazdéw stuzbowych na polecenie pracodawcy.

5) Wynagrodzenie bedzie ustalane zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim.

6. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

7. Wymagane dokumenty

1) podpisany zyciorys zawodowy (CV) zawierajacy opis przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;

2) podpisany list motywacyjny;

3) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

6) kopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz i do$wiadczenie zawodowe;

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych, braku prawomocnego skazania za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe oraz o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

8) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — dokumenty potwierdzajgce spetnienie warunkéw
okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

9) w przypadku kandydata zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych — kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetosprawnos¢.

Dokumenty sporzadzone przez kandydata powinny by¢ podpisane. Kopie dokumentéw nalezy opatrzy€
adnotacjg ,za zgodno$é z oryginatem”, data oraz podpisem kandydata. Kandydat wytoniony w wyniku naboru
bedzie zobowigzany przed zatrudnieniem do przedstawienia oryginatow dokumentow potwierdzajacych
kwalifikacje i staz pracy oraz dokumentéw wymaganych przepisami prawa.



8. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw

Komplet dokumentéw aplikacyjnych nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Osrodka albo przesta¢ poczta na adres:
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

ul. Wojska Polskiego 15, 46-310 Gorzéw Slaski

w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Ksiggowa/Kadrowa”

do dnia 25 sierpnia 2026 r. do godz. 14.30

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do Osrodka, a nie data ich nadania.

Nie dopuszcza sie skladania dokumentéw aplikacyjnych w formie elektronicznej.

9. Informacje dodatkowe

1) Dokumenty, ktére wplyna po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert i ich weryfikacja pod wzgledem speinienia wymagarn formalnych nastapi w dniu 26 sierpnia 2026
r. o godz. 9.00 w siedzibie Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spoltecznej w Gorzowie Slaskim.

3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o zakwalifikowaniu do
kolejnego etapu naboru.

4) Selekcja koricowa zostanie przeprowadzona w formie rozmowy kwalifikacyjnej w dniu 31 sierpnia 2026 r. od
godz. 9.00 w siedzibie Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim.

5) Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Os$rodka, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i Regulaminem naboru.

6) Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych.

7) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w wyniku naboru zostaly najwyzej ocenione i ktérych dane zostaly
umieszczone w protokole z przeprowadzonego naboru, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
obowigzujacg w O$rodku, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw mogg zostaé odebrane osobiscie; w przypadku ich
nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone po uptywie dwoch lat.

Dyrektor
Miejsko-Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
qe Skaskim




Zalgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie

4. Wyksztalcenie (jezeli jest niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

5. Kwalifikacje zawodowe (jezeli sa niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (jezeli jest niezbedny do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli obowiazek ich podania wynika z przepisow szczegdinych

(miejscowo$¢, data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)




Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

OSWIADCZENIE KANDYDATA
UBIEGAJACEGO SIE O ZATRUDNIENIE NA WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
KSIEGOWA/KADROWA

Ja, nizej podpisany/a:

(imie i nazwisko)

o$wiadczam, ze:

1) posiadam obywatelstwo polskie* / spetniam warunki okre$lone w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych®;

2) posiadam petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych;

3) korzystam z petni praw publicznych;

4) nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego ani za umys$ine przestgpstwo skarbowe;

5) ciesze sie nieposzlakowang opinig;

6) informacje podane przeze mnie w dokumentach aplikacyjnych sg zgodne ze stanem faktycznym.
* niepotrzebne skresli¢

(miejscowo$é, data) (czytelny podpis kandydata)



Zatgcznik nr 4 do ogtoszenia o naborze

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie
o ochronie danych, dalej: ,RODO”), informuje sig, ze:

1) Administratorem danych osobowych jest Miejsko-Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Gorzowie Slaskim, ul.
Wojska Polskiego 15, 46-310 Gorzow Slgski, e-mail: ops@gorzowslaski.pl.

2) W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych za posrednictwem poczty elekironicznej: kontakt@idpo.pl, telefonicznie pod numerem +48 511 793 443
lub pisemnie na adres siedziby Administratora z dopiskiem ,IOD".

3) Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia niniejszego postepowania
rekrutacyjnego. W zakresie danych wymaganych przepisami prawa podstawg przetwarzania jest art. 6 ust. 1 1it.
c RODO w zwigzku z art. 22" Kodeksu pracy oraz przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

4) W przypadku przekazania przez kandydata z wiasnej inicjatywy dodatkowych danych osobowych,
wykraczajgcych poza zakres danych wymaganych przepisami prawa, podstawg ich przetwarzania moze byé
zgoda kandydata, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz wtasciwymi przepisami prawa pracy. Zgoda moze
zostaé wycofana w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed
jej wycofaniem.

5) Jezeli kandydat przekazuje dokument potwierdzajgcy niepetnosprawno$é w celu skorzystania z uprawnienia
okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, dane zawarte w tym dokumencie bedg
przetwarzane w zakresie niezbednym do realizacji tego uprawnienia.

6) Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie przepiséw
prawa oraz podmioty $wiadczace na rzecz Administratora ustugi wymagajace dostepu do danych osobowych na
podstawie odpowiednich umoéw.

7) Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty os6b najwyzej ocenionych, ktérych dane zostang umieszczone w protokole z naboru, bedg
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujaca u Administratora, a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego. Dokumenty pozostatych kandydatéw moga zosta¢ odebrane osobiscie, a w przypadku
ich nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone po uplywie dwoéch lat, zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
naboru.

8) Kandydatowi przystuguje, w granicach przewidzianych przepisami RODO, prawo dostgpu do swoich danych
osobowych, otrzymania ich kopii, sprostowania danych, ograniczenia przetwarzania, usuniecia danych w
przypadkach przewidzianych prawem oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

9) Podanie danych osobowych wymaganych przepisami prawa i niezbgdnych do udziatu w naborze jest konieczne
do rozpatrzenia kandydatury. Podanie innych danych jest dobrowolne.

10) Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

(miejscowose, data) {podpis kandydata — potwierdzenie zapoznania si¢ z
klauzulg)



