OGLOSZENIE

W nawigzaniu do Zarzadzenia Nr 22/2015 z dnia 30.12.2015r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru kandydatow na wolne kierownicze stanowiska urzgdnicze 1 stanowiska
urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kobielach Wielkich, Gminny
Osrodka Pomocy Spotecznej w Kobielach Wielkich

O gl as z a nabdr na stanowisko gtdownego ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kobielach Wielkich w wymiarze 3/4 etatu.

|. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kobielach Wielkich, ul . Reymonta 78 ,
97-524 Kobiele Wielkie Tel :44 6814412

Wymiar czasu pracy -3/4 etatu (praca w godz. pracy GOPS)

Rodzaj umowy - umowa o prace.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Gltowny ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kobielach Wielkich

3. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreslone w art.54
ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870).

Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

5) spenia jeden z ponizszych warunkow:



a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajagce 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 ksiggowosci.

c) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy

1) Biegta znajomos¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet).

2) Znajomo$¢ programoéw komputerowych PLATNIK, FK-ZETO, Ptace, SIO, Bestia.

3) Biegta znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych 1 rachunkowo$ci, ustawy o pomocy
spotecznej, Kpa, znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostki oglaszajacej nabor.

4) Kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ 1 rzetelnos¢, dobra organizacja
czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji.

5) Umiejetnos¢ pracy w zespole.

6) Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

7) Kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) odpowiedzialno$¢ 1 nadzér nad prowadzeniem petnej ksiggowosci jednostki dla celow
statutowych oraz dla celow raportowania zgodnie z przepisami prawa polskiego ,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych a takze finansowa realizacja projektow unijnych
realizowanych przez jednostke,

4) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,



5) dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych 1 statystycznych oraz innych
sprawozdan dotyczacych dzialalnosci jednostki ,

7) sporzadzanie listy ptac, naliczanie podatku dochodowego i sktadek na ubezpieczenie
spoleczne od naleznos$ci objetych lista ptac oraz przelewanie ich na odpowiednie konta ZUS-
u, Urzedu Skarbowego,

8) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej, rozliczeniowej deklaracji, informacji
dotyczacej zatrudnienia i przekazywanie ich do wiasciwych jednostek organizacyjnych ZUS-
u, Urzedu Skarbowego ( pracownikow oraz zasitkobiorcow jednostki),

9) przygotowanie list wyptat $wiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, swiadczen wychowawczych,

10) prowadzenie ksiggowosci 1 rozliczanie funduszu alimentacyjnego,

11) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi ( urzedy, audytorzy) oraz nadzor nad
dokumentacja przygotowang na ich potrzeby,

12)przygotowanie projektéw budzetow oraz harmonogramu wydatkow jednostki,
13) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych,

14) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowe;,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkéw jednostki,

15) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek
potracen oraz terminowoscig ich przekazania,

16) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem 1 archiwizacjga dokumentacji ksiggowej,
17) nadzor 1 przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

18) nadzoér nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skladnikéw majatkowych
sprawowanie odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji 1 likwidacji §rodkoéw
trwalych 1 wyposazenia,

19) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku,

20) sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan 1 sprawozdawczo$¢ z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen
1 kontrolowanie zgodno$ci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,



21) przygotowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i1 prowadzenie ich obshlugi
ksiegowe;.

22) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

23) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych,

24) spo9rzadzanie sprawozdan statystycznych,

25) prowadzenie nadzoru nad prawidtowos$cig pobieranych i odprowadzanych dochodow,
26) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

27) wykonywanie innych niz wyzej wymienione zadania, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezag do kompetencji Gloéwnego
Ksiggowego

28) stata wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy
6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 3 godzin.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Kobielach Wielkich w miesiacu poprzedzajacym
upublicznienie ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kobielach Wielkich w miesigcu grudniu 2016 r. jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata;
3) zyciorys (CV) podpisany przez kandydata

4) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku gtéwnego
ksiggowego,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenia, kopie dokumentow
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie dokumentow
potwierdzajacych wymagany staz pracy ( poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata lub notariusza );



6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pehlienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych tj. Dz. U. z 2013r. poz. 168 ze zmianami;

7) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelnych praw publicznych;

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

9) oswiadczenie, ze kandydat posiada znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej;
10) o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego wymagany jest dokument okreslony w przepisach o shluzbie
cywilnej potwierdzajacy posiadanie znajomosci jezyka polskiego;

12) oswiadczenie kandydata o bieglej znajomosci komputera (Microsoft Word, Excel,
Internet), znajomosci programéw komputerowych ( PLATNIK, FK-ZETO, Ptace, SIO,
Bestia ), ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, ustawy o pomocy spotecznej,
Kpa, znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostki ogtaszajgcej nabor.

13) oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu naboru na stanowisko urzednicze
- glowny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kobielach Wielkich
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych tj. Dz. U. z 2016r.
Nr 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
tj. Dz. U. z 2016 poz. 902.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym 1 dopiskiem
,konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kobielach Wielkich w terminie do dnia 16.01.2017 r. na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kobielach Wielkich

ul. Reymonta 78, 97-524 Kobiele Wielkie



Aplikacje, ktore wptyna do GOPS po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentow kandydaci zobowigzani sg do poddania si¢
rozmowie kwalifikacyjnej.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach konkursu begdzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy
w Kobielach Wielkich oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kobielach Wielkich.



