
Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia nr 3/2024 

Kierownika Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Starym Brusie 

z dnia 25 marca 2024 r. 

 

OGŁOSZENIE 

O KONKURSIE NA STANOWISKO GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO 

W OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W STARYM BRUSIE 

 

 

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI 

 Ośrodek Pomocy Społecznej w Starym Brusie 

 Stary Brus 47 A 

 22-224 Stary Brus 

 

II. OKREŚLENIE STANOWISKA 

 Główny Księgowy  

III. WYMAGANIA NIEZBĘDNE STAWIANE KANDYDATOWI: 

1) Spełnia jeden z poniższych warunków: 

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 

zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia 

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości, 

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 

6-letnią praktykę w księgowości, 

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia 

ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów 

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych; 

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 

przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe; 

4) posiada obywatelstwo polskie, 

5) posiada nieposzlakowaną opinię, 

6) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku głównego księgowego; 

 

IV. WYMAGANIA DODATKOWE: 

1. biegła znajomość ustawy o finansach publicznych i rachunkowości, 

2. biegła znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej, przepisów podatkowych, płacowych 

oraz przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych, 

3. znajomość przepisów z zakresu prawa samorządowego, KPA, zamówień publicznych, prawa 

pracy, 

4. znajomość zasad finansowania zadań z pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych i 

alimentacyjnych  



5. podsiadanie umiejętności sporządzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawień, 

planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia, 

6. umiejętność pracy w systemach informatycznych, w tym programów, księgowych, 

sprawozdawczych i bankowych, 

7. znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad 

gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych, 

8. mile widziane doświadczenie w pracy w jednostkach samorządu terytorialnego, 

9. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista, 

10. odpowiedzialność, terminowość i dokładność w realizacji powierzonych zadań, 

11.  dyspozycyjność. 

 

V. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU 

1. prowadzenie rachunkowości Ośrodka Pomocy Społecznej w Starym Brusie zgodnie 

z obowiązującymi przepisami, 

2. sporządzanie sprawozdań finansowych i statystycznych, 

3. prowadzenia rozliczeń z ZUS i US, 

4. przygotowanie i składanie deklaracji, zgłoszeń zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

5. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 

6. opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Kierownika jednostki, 

7. opracowanie planów finansowych oraz bieżąca kontrola ich wykonania, 

8. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachunku bankowego, 

9. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 

z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych, 

10. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodów i wydatków, 

11. prowadzenie analityki do kart syntetycznych według zadań własnych i zadań zleconych, 

12. przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych, 

13. nadzorowanie prawidłowego stosowania ustawy o zamówieniach publicznych, 

14. sporządzanie naliczeń odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych, planu 

i sprawozdawczości funduszu, przekazywanie naliczonych odpisów oraz nadzorowanie 

prawidłowości potrąceń i kontrolowanie zgodności wydatków 

z regulaminem i przepisami prawa, 

15. rozliczanie środków finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursów, 

16. rozliczanie zadłużenia dłużników alimentacyjnych zgodnie z ustawą o pomocy osobom 

uprawnionym do alimentów, 

17. gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji 

przewidzianej ustawą, 

18. odpowiedzialność za całokształt prac związanych z działalnością finansowo- księgową 

jednostki, 

19. prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadań wynikających z aktów prawnych 

regulujących zakres odpowiedzialności Głównego księgowego, 

20. wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które na mocy prawa lub przepisów 

wewnętrznych wydanych przez kierownika OPS należą do kompetencji Głównego 

księgowego, 

21. współpraca ze Skarbnikiem Gminy. 

 



VI. WYMAGANE DOKUMENTY: 

1. życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej, opatrzony klauzulą o 

treści „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 

potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Głównego Księgowego w Ośrodku 

Pomocy Społecznej w Starym Brusie zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w 

związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)(Dz.U.UE.L.2016.119.1)”, 

2. list motywacyjny, 

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegającego się o zatrudnienie (kwestionariusz osobowy do 

pobrania na stronie www. ugstarybrus.bip.lubelskie.pl,) 

4. kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie 

5. kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy, w szczególności: świadectwa pracy lub w 

razie pozostawania w zatrudnieniu - zaświadczenie oraz kserokopie dokumentów o posiadanym 

doświadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje), 

6. kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach, umiejętnościach, uprawnieniach, 

jednoznacznie potwierdzające spełnienie niezbędnych wymagań na danym stanowisku, 

7. pisemne oświadczenie kandydata stwierdzające, iż posiada pełną zdolność do czynności 

prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 

8. pisemne oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat 

zobowiązany zostanie do okazania do wglądu zaświadczenia z Krajowego Rejestru Karnego), 

9. pisemne oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji związanych z 

dysponowaniem środkami publicznymi, o których mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 

grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz.U. z 2024 r. 

poz. 104),  

10. pisemne oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo przeciwko 

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz 

samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe. 

Kserokopie dokumentów złożonych w ofercie muszą być poświadczone przez kandydata za zgodność 

z oryginałem. Wszystkie dokumenty muszą być podpisane własnoręcznie. Dokumenty podpisane 

komputerowo dyskwalifikują kandydata. 

VII. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY: 

1) stanowisko administracyjne, urzędnicze  

2) miejsce pracy: praca w siedzibie  Ośrodka Pomocy Społecznej w Starym Brusie  

3) zatrudnienie na podstawie umowy o pracę, 

4) ½ wymiaru czasu pracy  

5) praca przy komputerze, 

6) praca jednozmianowa, 

VIII. INFORMACJE DODATKOWE 

 W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był niższy niż 6 %. 

 

 



IX. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH 

 Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 

dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

(ogólne rozporządzenie o ochronie danych), dalej „RODO", informuję, że: 

1) Administratorem Państwa danych jest Ośrodek Pomocy Społecznej w Starym Brusie 

reprezentowany przez Kierownika (adres: 22-244 Stary Brus 47A,  tel. 82-571-01-02, e-mail: 

ops@starybrus.pl. 

2) Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony 

Danych we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pomocą 

adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.  

3) Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy
1
 i ustawie o 

pracownikach samorządowych będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego 

postępowania rekrutacyjnego
2
, natomiast inne dane, na podstawie zgody

3
, która może zostać 

odwołana w dowolnym czasie. 

Administrator będzie przetwarzał Państwa dane osobowe, także w kolejnych naborach 

pracowników jeżeli wyrażą Państwo na to zgodę
3
, która może zostać odwołana w dowolnym 

czasie. 

4) W związku z powyższym podstawę prawną przetwarzania danych osobowych stanowią: 

a) art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z art. 22
1
 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca  

1974 r. Kodeks pracy (obowiązki wynikające bezpośrednio z przepisów prawa), 

b) art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynności zmierzające do zawarcia umowy), 

c) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrażonej przez Państwa zgody). 

5) Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą usuwane niezwłocznie po 

zakończeniu postępowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na 

wykorzystywanie danych osobowych dla celów przyszłych rekrutacji, Państwa dane będą 

wykorzystywane przez 3 miesiące od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji 

rekrutacyjnej. 

6) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, lecz nie będą  

podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu. 

7) Państwa dane nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujący Unię 

Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię). 

8) W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Państwu następujące 

prawa: 

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii 

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych; 

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych; 

d) prawo do usunięcia danych osobowych; 

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych  

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych 

osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych 

(RODO). 

9) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22 § 1 oraz § 3-5  

Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez 

Państwa innych danych jest dobrowolne. 

mailto:inspektor@cbi24.pl


10) Państwa dane mogą zostać przekazane podmiotom zewnętrznym na podstawie umowy 

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do realizacji procesu 

rekrutacji, a także podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisów prawa. 

 

X. INNE INFORMACJE: 

 

 Zastrzega się prawo, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zawarcia umów na czas 

określony zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych. 

 

XI. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTÓW: 

 

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w Ośrodku 

Pomocy Społecznej w Staram Brusie pok. Nr 4 lub przesłać listem poleconym - decyduje data wpływu 

do Ośrodka na adres: Ośrodek Pomocy Społecznej w Starym Brusie, Stary Brus 47 A,  22-224 Stary 

Brus z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Głównego Księgowego OPS " w terminie 

od 26.03.2024 r. do 12.04.2024 r. Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

2. Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie 

dalszego postępowania konkursowego. Postępowanie konkursowe obejmować będzie rozmowę 

kwalifikacyjną z kandydatami spełniającymi wymogi formalne. 

3. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powołana przez Kierownika Ośrodka Pomocy 

Społecznej w  Starym Brusie. 

4. Do konkursu mogą przystąpić jedynie ci kandydaci, którzy spełnili wymagania formalne. 

5. Wyniki konkursu na stanowisko Głównego księgowego w  Ośrodku Pomocy Społecznej w 

Starym Brusie zostaną upowszechnione w BIP Urzędu Gminy Stary Brus oraz na tablicy ogłoszeń 

Ośrodka Pomocy Społecznej w Starym Brusie. 

 

 

 

 


