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Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze
ksiggowa/ksiegowy

w referacie finansowo-ksiggowym

Przedmiot konkursu:
Stanowisko ksiggowa/ksiegowy
Liczba stanowisk 1,

Miejsce wykonywania pracy: OSrodek Pomocy Spolecznej Gminy Klodzko, ul. Stefana
Okrzei 8,

Podstawa zatrudnienia: w pelnym wymiarze czasu pracy.

Termin rozpoczecia pracy: 01.08.2025 r.

I.  Wymagania niezbedne (formalne) :

e obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie zart. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), !

e petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umy$lne
przestgpstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

e wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie i 2 lata stazu pracy,

e znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, kodeksu postgpowania administracyjnego, podstaw funkcjonowania

samorzadu terytorialnego, podatkdw i optat.

! zgodnie z przepisem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.]. Dz. U.z 2024 ., poz. 1135), osoba
nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezpo$rednim lub
poérednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli posiada znajomosé
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej



II. Wymagania dodatkowe:
posiadanie cech osobowoéci takich jak: umiejetno$¢ pracy w zespole, samodzielnos¢,
odpowiedzialnos¢, dokladnos§¢, terminowo$¢, umiejetno$é korzystania z przepisow prawa,
sumiennoéé 1 rzetelno$é, komunikatywnose,
umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawa oraz ich praktycznego zastosowania,
dobra znajomo$¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej, urzadzen biurowych,
umiejetno$é samodzielnego rozwigzywania probleméw, kreatywnego myslenia i planowania
pracy,
gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,
odpowiedzialno$é i doktadno§é w realizacji powierzonych zadan,

mile widziane do§wiadczenie zawodowe w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

prowadzenie i ksiggowanie rozliczen zwigzanych ze zwrotami od dhuznikow
alimentacyjnych,

rozliczanie i ksiegowanie rozliczeh zwigzanych ze zwrotami nienaleznie pobranych
§wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego oraz zwrotu innych $wiadczen zwigzanych
z realizacjg zadan zleconych,

prowadzenie i ksiggowanie wyciagow bankowych, ustalanie i ksiggowanie odpisu
aktualizacyjnego,

ewidencjonowanie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan w referacie
finansowo-ksiggowym,

rejestrowanie i ewidencja dokumentéw Zrodlowych zwigzanych z realizacja wydatkow
Osrodka,

ewidencja $rodkow trwatych w systemie ksiggowym OSrodka,

prowadzenie rozrachunk6éw nalezno$ci budzetowych,

miesigczne uzgadnianie kont oraz wydatkéw z kosztami,

realizacja wyplat §wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych, §wiadczen z pomocy spotecznej
oraz innych $§wiadczen w ramach zadan zleconych,

wykonywanie innych czynnoci oraz polecen stuzbowych przetozonego i giéwnego
ksiggowego

wspdlpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi Osrodka,

wspolpraca z innymi instytucjami w zakresie podejmowanych dziatan.



IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony BIP);

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje po§wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem (§wiadectwo ukonczenia szkoty lub dyplom lub
za$wiadczenie o stanie odbytych studiéw);

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem ($wiadectwa pracy, za$wiadczenie o zatrudnieniu, dokumenty potwierdzajace
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym Z wymaganiami
na danym stanowisku);

f) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego (w przypadku wszczgeia
naboru na stanowisko, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim og6lnym lub zaawansowanym, wydany przez Panstwowg Komisj¢ Po§wiadczania
Znajomosci Jezyka Polskiego lub Obcego lub,

- dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim lub,

- $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o§wiaty lub,

$wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiggtego wydane przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci,

g) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$¢ (w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a Ustawy);

h) o$wiadczenie kandydata (do pobrania ze strony BIP) o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy),

- posiadaniu petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
nieposzlakowanej opinii,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- stanie zdrowia zezwalajacym §wiadczenia pracy na danym stanowisku urzedniczym,

- klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony BIP).



Kwestionariusz osobowy oraz wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym
podpisem.

Zgodnie z art. 22 la Kodeksu Pracy (t. j. Dz. U. 2025, poz. 277) jezeli w zatgczonych dokumentach
kandydat zamie$ci wigcej danych osobowych niz okre$lone w kwestionariuszu osobowym to jest
zobowigzany do umieszczenia klauzuli ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych do
celow realizacji procesu rekrutacji.” oraz wlasnorgcznego podpisu. Brak w/w klauzuli bedzie

jednoznaczny z brakiem mozliwosci przetwarzania tych danych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %. (Jezeli w jednostce wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sOb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszefistwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych, przystuguje
osobie niepelnosprawne;j, o ile znajduje si¢ w gronie osob, spetniajacych wymagania niezb¢dne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe), z uwzglednieniem art. 13a ust. 2

ustawy o pracownikach samorzadowych.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e Podstawa zatrudnienia: umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

o W przypadku osob podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urz¢dniczym, pierwsza
umowe o prace zawiera na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

e Praca o charakterze administracyjno-biurowym.
e Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

e Uzytkowanie sprz¢tu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do dokumentow,
fax, telefon).

VIIL. Termin i miejsce skladania ofert:

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw - osobiscie w siedzibie
Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Ktodzko, ul. Stefana Okrzei 8, sekretariat lub przestanie ich za
posrednictwem poczty na podany powyzej adres, z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko
ksiegowego/ksiggowej” w terminie do dnia 25.07.2025 r. do godz. 15:30 Aplikacje, ktore wpltyng do

Os$rodka po okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przyjmowania ofert



drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonych za pomocy
profilu zaufanego.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz na

tablicy ogltoszen w siedzibie w Os$rodka.

VIII. Dodatkowe informacje dotyczace ogloszenia:
Ogtoszenie zamieszczone jest na stronie BIP Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Klodzko:

https://samorzad.gov.pl/web/ops-gminy-klodzko

Metody, ktdre bgda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru. Do udzialu
w naborze, zachgcamy rdwniez osoby z niepetnosprawnoscia, ktore spetniajg wymagania okreslone
w ogloszeniu oraz zapoznaly si¢ z informacjg dotyczacg oferowanych warunkéw pracy. W tym
przypadku prosze¢ o wskazanie szczegdlnych potrzeb przez kandydata (jesli takie wystgpuja z uwagi
na niepetnosprawno$¢), ktére umozliwig przeprowadzenie procedury rekrutacyjnej, jak np.
przeprowadzenia rozmowy rekrutacyjnej w miejscu dostepnym i w sposob dostepny dla kandydata.
Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Ktodzko Gminy Ktodzko jest pracodawca réwnych szans

1 wszystkie aplikacje sg rozpatrywane z rowng uwaga.

Uwaga! Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie wylonionych w naborze, kazdy z kandydatow moze
odebra¢ osobiscie. Dokumenty, ktore nie zostang odebrane, po trzech miesigcach od zakonczenia
naboru podlegaja zniszczeniu. W sprawie odbioru ofert nalezy kontaktowaé si¢ z pracownikiem
Os$rodka Pomocy Spotecznej Gminy Ktodzko Joanng Nogaj telefonicznie (743067214), osobiscie lub

za posrednictwem poczty elektronicznej; j.nogaj@ops.gmina.klodzko.pl

DYREKTOR
Osrodka Pomocy-Spotecznej
Gminy kK#Hdzko /
. Bronal. - Q.

mgr Anng Borak-Kuld




Zalgeznik nr 2 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko: .............
DT T 0 ae Yo v2c) 1) O T PP PR RREREE

T B 1 1To0 08171 10} 1 K R SRR

...........................................................................................................................

.........................................................................................................................

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

.........................................................................................................

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy/ naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe:

...................................................................................................................................

...................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia / rozpoczgcia nauki, w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

...................................................................................................................................
...................................................................................................................................
........................................................................................................
...................................................................................................................................
...................................................................................................................................
...................................................................................................................................

.................................................................................................

.........................................................................

(miejscowosé, data) (podpis kandydata)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu naboru

OSWIADCZENIA KANDYDATA BIORACEGO UDZIAL W REKRUTACJI W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
GMINY KEODZKO

W zwiazku z ubieganiem si¢ — w trybie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych — o zatrudnienie w O$rodku Pomocy Spotecznej Gminy Ktodzko na stanowisku

.........................................................

Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(podpis kandydata)

Oéwiadczam, ze posiadam obywatelstwo innego pafistwa Unii Europejskicj niz Polska lub innego pafistwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

.................................

(podpis kandydata)

Oéwiadczam, ze posiadam petng zdolnos§é do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

.................................

Oéwiadczam, ze ciesze si¢ nieposzlakowang opinig.
(podpis kandydata)

Oéwiadczam, Ze nie bytam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

(podpis kandydata)

O$wiadczam, ze moj stan zdrowia zezwala §wiadczy¢ pracg na danym stanowisku urz¢dniczym

.................................

(podpis kandydata)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru

Obowiazek informacyjny? dla kandydatéw do pracy

ADMINISTRATOR Administratorem Pani/Pana danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest O$rodek
Pomocy Spotecznej Gminy Ktodzko, ul. Stefana Okrzei 8, 57-300 Ktodzko, jako pracodawca, za
ktérego czynno$ci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor. Dodatkowe dane kontaktowe: e-
mail: sekretariat@ops.gmina.klodzko.pl ; tel. 74 3067200

INSPEKTOR OCHRONY | Moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z wyznaczonym przez Dyrektora O$rodka Inspektorem ochrony
DANYCH danych osobowych pod adresem:

—  Oférodek Pomocy Spotecznej Gminy Ktodzko, ul. Stefana Okrzei 8, 57-300 Ktodzko,
—  e-mail: iodo@ops.gmina.klodzko.pl

CEL I PODSTAWY Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda przetwarzane w
PRZETWARZANIA celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego? Podanie innych danych w zakresie
nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda® na przetwarzanie tych
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazong
mozna odwotaé w dowolnym czasie.

ODBIORCY DANYCH Panstwa dane osobowe moga byé przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi OPS GK
zawarl umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

OKRES Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
PRZECHOWYWANIA do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku niezakwalifikowania Pani/Pana do udziatu w
DANYCH postepowaniu proszg skontaktowaé sig z Oérodkiem, celem ustalenia zasad odbioru dokument6w.

Dokumenty nieodebrane bedg zniszczone. Dokumenty osoby wybranej zostang wiaczone do
dokumentacji pracowniczej i beda przechowywane przez okres zatrudnienia i 10 lat po jego
ustaniu, Dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie wylonionych w naborze, kazdy z kandydatow
moze odebraé osobiscie. Dokumenty, ktére nie zostang odebrane, po trzech miesigcach od
zakonczenia naboru podlegaja zniszczeniu

PRAWA OSOB, Majg Panstwo prawo do:
KTORYCH DANE - dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
DOTYCZA - sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).

WYMOG PODANIA Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest
DANYCH niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym, Podanie przez Pafistwa innych
danych jest dobrowolne.

: Zgodnie z art, 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1) (dalej jako RODO)

3 Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. z 2025 ., poz. 277) oraz Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 535) w zwigzku z Art. 6 ust. 1 litc, b RODO.

4 Art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) w zwigzku z Art. 6 ust. 1 lit c RODO
5 Art. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit, a RODO "zgoda" osoby, ktérej dane dotyczq
oznacza dobrowolne, konkretne, $wiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie o$wiadczenia lub wyraznego
dzialania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.



