Nowe Litewniki, dnia 2 listopada 2026 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

p.o. Kierownika Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Nowych Litewnikach ogtasza

otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko:

GLOWNA KSIEGOWA / GROWNY KSIEGOWY — 1 ETAT

1. Nazwa i miejsce pracy

Centrum Opiekunczo-Mieszkalne w Nowych Litewnikach, gmina Sarnaki, powiat tosicki.

2. Forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy

1.
2.
3.
4.

Umowa o prace.

Petny wymiar czasu pracy.

Praca administracyjno-biurowa.

Planowane rozpoczecie zatrudnienia: grudzien 2026 r.

3. Wymagania niezbedne

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe
oraz za przestepstwa popetnione umyslinie,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.



4. Wymagania dodatkowe

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci oraz innych aktéw
prawnych  regulujacych  finansowe funkcjonowanie jednostek samorzadu
terytorialnego,

doskonata znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu pracy, ochrony
danych osobowych, zamoéwien publicznych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
ustawy o Funduszu Solidarnosciowym,

znajomos¢ Programu Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej ,Centra Opiekunczo-
Mieszkalne”,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

znajomosc przepisdw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,
umiejetno$¢  biegtego  postugiwania  sie  narzedziami  informatycznymi,
w tym programami ptacowymi, finansowo- ksiegowymi, ptatnikiem ZUS,

umiejetno$¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia,

samodzielnos$¢ w dziataniu i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,

10) cechy osobowosci: komunikatywnos$é, sumiennosé¢, umiejetno$é pracy w zespole,

asertywnos¢, dyspozycyjnosé, terminowosé i doktadnos¢ w realizacji powierzonych
zadan, odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista.

5. Zakres wykonywanych zadan

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami w szczegdlnosci polegajace na:
a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu
i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia bedgcego w dyspozycji jednostki,
b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztdw i sprawozdawczosci finansowej,
¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,
przeprowadzenie kontroli dokumentéow finansowo-ksiegowych pod wzgledem
finansowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przygotowanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian,
biezgcy monitoring i analiza realizowanego budzetu,
biezagce informowanie o stopniu realizacji wydatkéw i dochoddw oraz analiza
prawidtowosci wykorzystania $rodkéw na pokrycie wydatkéw i informowanie
o stwierdzonych nieprawidtowosciach,



8) sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczosci budzetowej,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS,

10) prowadzenie ewidencji i rozliczen z zakresu podatku VAT,

11) naliczanie odpisu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) dekretowanie dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacja
budzetowa i planem kont,

13) numerowanie dowoddw ksiegowych w porzadku chronologicznym,

14) ewidencjonowanie dochoddéw i wydatkéw biezgcych jednostki wynikajgcych
z wyciggoéw bankowych,

15) comiesieczne uzgadnianie kont ksiegowych i klasyfikacji budzetowej jednostki,

16) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

17) zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci oraz nadzér
nad egzekucjg wierzytelnosci,

18) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke, kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan finansowych na podstawie wydanego upowaznienia przez Skarbnika
Powiatu;

19) terminowe przekazywanie dochodéw na rachunek bankowy Urzedu Gminy,

20) czuwanie nad terminowa realizacjg zobowigzan finansowych,

21) wspétpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami oraz innymi
instytucjami,

22) sprawowanie kontroli nad gospodarkg finansowa jednostki,

23) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej mienia, prowadzenie ewidencji
syntetycznej mienia,

24) rozliczenie wynikéw inwentaryzacji,

25) dokonanie umorzen srodka trwatego oraz wartosci niematerialnej i prawnej,

26) terminowe i prawidtowe rozliczanie dotacji,

27) ustalenie wyniku finansowego,

28) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych w szczegdlnosci:
procedur obiegu dokumentéw finansowych, zmian w budzecie jednostki,
inwentaryzacji, zaktadowego planu kont oraz innych niezbednych do prawidtowej
realizacji zadan,

29) nadzér nad prawidtowoscig realizacji projektdw finansowanych ze $rodkdéw
zewnetrznych pod wzgledem finansowym,

30) w razie potrzeby uczestniczenie w posiedzeniach komisji i Rady Powiatu tosickiego,

31) Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw ptacowych pracownikdw COM Nowe Litewniki oraz oséb
zatrudnionych na umowe zlecenie i o dzieto, w szczegdlnosci polegajace
na: sporzadzanie list ptac pracownikéw, naliczanie wynagrodzen pracownikow,
rozliczanie umédw cywilno-prawnych, sporzadzanie zaswiadczen z zakresu
wynagrodzen, w tym rowniez w sprawach emerytalno rentowych i kapitatu
poczgtkowego, rozliczenie naleznosci z Urzedem Skarbowym i ZUS
oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie, ewidencja czasu pracy,

32) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat, zarzadzen
oraz upowaznien,

33) inne zadania zlecone przez przetozonego.



6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Opiekunczo-Mieszkalne w Nowych Litewnikach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
jest wyzszy niz 6%.

7. Warunki pracy

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

usytuowanie stanowiska pracy: na parterze w budynku parterowym,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych Swiattem
naturalnym i sztucznym z wentylacjg mechaniczng,

stanowisko wymagajgce kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami,

umowa o prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony,
wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5410,00 zt do 10 800,00 zt brutto,

dodatek za wieloletnig prace tzw. ,,stazowe” (od 5% do 20%), dodatek funkcyjny,
nagroda jubileuszowa - zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych,
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka” - zgodnie z ustawg o dodatkowym

wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej,

9)

podnoszenie kwalifikacji zawodowych: udziat w kursach i szkoleniach.

8. Wymagane dokumenty

1.
2.
3.

8.

List motywacyjny (opatrzony wiasnorecznym podpisem).

Curriculum vitae (CV) (opatrzone wtasnorecznym podpisem).

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe — jesli kandydat
je posiada.

Oswiadczenie o niekaralnosci,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

Inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktadac do dnia 12 listopada 2026 r. do godz. 9:00:

osobiscie w sekretariacie Starostwa Powiatowego w tosicach, ul. Narutowicza 6,
08-200 tosice;

pocztg na powyzszy adres.

Dokumenty nalezy umiesci¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabdr na stanowisko gtéwnej ksiegowej / gtéwnego ksiegowego — COM Nowe Litewniki”.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Starostwa Powiatowego
w tosicach.



10. Informacje dodatkowe

1.

Nabor przeprowadza p.o. Kierownika Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Nowych
Litewnikach.

Nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poddani dalszej ocenie
kwalifikacyjnej.

Postepowanie moze obejmowaé rozmowe kwalifikacyjng oraz sprawdzenie wiedzy
i umiejetnosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Organizator zastrzega mozliwos¢ zakonczenia naboru bez wyboru kandydata.

11. Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej:
,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych jest Centrum Opiekuriczo-Mieszkalne w Nowych
Litewnikach (Nowe Litewniki 44A, 08-221 Sarnaki).

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo
kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych za posrednictwem adresu email: iod@losice.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie
Panstwa zgody, ktéra moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe takze w kolejnych
postepowaniach rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Paristwo na to zgode>.

4. W zwigzku z powyziszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych
osobowych stanowig:

a) lart. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U.z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U.z 2018 r., poz. 1260
ze zm.) oraz w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b
RODO — w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Panig/Pana dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych,

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

c) 3art. 6 ust. 1lit. a RODO.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda

przechowywane przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych
osobowych w celu przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Paristwa dane bedg



10.

wykorzystywane przez 12 miesiecy od chwili otrzymania przez Administratora
aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegad profilowaniu.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujacy Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).

W zwigzku z przetwarzaniem Panistwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Panstwa danych osobowych jest
zgoda, przystuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma
wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 § 1
oraz §3-5 Kodeksu pracy, jak réwniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé¢ bedzie niemoznoscia
rozpatrzenia Panistwa aplikacji ztozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.

Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa.

Nowe Litewniki, dnia 02.11.2026 r.

p.o. Kierownika
Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego w Nowych
Litewnikach

/-/ Justyna Stasiuk



