OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Glowny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Raclawicach

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ractawicach , 32-222 Raclawice 15
Stanowisko pracy: Gléwny ksiegowy
Wymiar czasu pracy: ¥ etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania w stosunku do kandydatow
Wymagania niezbe¢dne.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych:

1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. spetnia jeden z ponizszych warunkow :

» ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

* ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

* posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3. znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa pracy, ochrony danych osobowych,



4. znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych,

5. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandw w oparciu o materialy zrodlowe i1 przewidywane zatozenia,

6. umiejetnos$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych, ptacowych,
sprawozdawczych i bankowych,

7. znajomo$¢ zasad ksiegowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny finansoéw publicznych,

8. mile widziane do$wiadczenie w pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej,

9. komunikatywnos$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos$¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢,

10. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

11. predyspozycje do pracy na stanowisku gtownego ksiggowego oraz do pracy w zespole,
umiejetnos¢ organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.

I1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3. Prowadzenia rozliczen z ZUS 1 US,

4. Przygotowanie 1 sktadanie deklaracji, zgloszef zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

6. Opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,

7. Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodow i1 wydatkow,
10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

11. Sporzadzanie naliczen odpisoOw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodno$ci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

12. Rozliczanie $srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

13. Rozliczanie zadtuzenia dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,



14. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

15. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

16. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

17. Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo- ksiegowa.
18. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,
19. Prowadzenie rejestru dokumentow w obrgbie prowadzonych spraw,

20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetencji Gtownego ksieggowego.

I11. Kryteria oceny:

1. materialy dokumentujace wyksztatcenie, praktyke zawodowa,
2. tre$¢ i poprawnos¢ wypowiedzi,

3. komunikatywno$¢.

IV. Informacja o warunkach pracy:

stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Ractawicach.

Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym w wymiarze Y5 etatu (umowa o pracg).

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,
2. zyciorys (CV),

List motywacyjny oraz cv powinny zawiera¢ klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0sob fizycznych

w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz ustawq o ochronie danych osobowych z dnia 10
maja 2018 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781).

3. wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 posiadane kwalifikacje,
5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6. oswiadczenia o:

- niekaralno$ci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,



- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o posiadaniu petni praw obywatelskich.

Kandydaci zobowigzani sg zataczy¢ list motywacyjny oraz kserokopie dokumentow

potwierdzajacych osiagni¢cia zawodowe, a takze posiadanie innych umiejetnosci lub uprawnien

przydatnych na zajmowanym stanowisku oraz dokumentéw stanowigcych podstawe do korzystania

ze szczegolnych uprawnien pracowniczych.

VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ractawicach , Ractawice 15, 32-222 Raclawice

w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Gtownego ksiggowego™ do dnia
03 grudnia 2024 r. do godz. 14.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej).

Aplikacje, ktore wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym
terminie nie b¢da rozpatrywane.

Prosze¢ o podanie numeru kontaktowego.

Oferty nie spetniajagce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentéw nie beda braty udzialu w postepowaniu zwigzanym z naborem na wolne
stanowisko urzegdnicze.

Nadestane oferty z zatgcznikami nie bedg zwracane.

Informacje o przebiegu naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ractawicach.

Po zakonczeniu naboru oferty nie spetniajace wymagan formalnych oraz oferty osob nie

wskazanych do zatrudnienia, zostang zniszczone.

Kierownik GOPS
Edyta Grela



