OGLOSZENIE NR 1/GOPS/2018

NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W DABROWNIE

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
14-120 Dgbrowno, ul. Agrestowa 2,
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtéwny ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbréwnie
Wymiar czasu pracy: 1 petny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dabréwnie, ul.
Agrestowa 2.

3. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania:
wymagania niezbedne, zwigzane ze stanowiskiem:

1. posiada obywatelstwo polskie;

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

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

4. nieposzlakowana opinia;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

2) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

wymagania dodatkowe, zwigzane ze stanowiskiem:

biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowo$ci;

biegta znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, ptacowych oraz przepisow z

zakresu ubezpieczen spotecznych;

3. znajomosc¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamowien
publicznych, prawa pracy, prawa podatkowego;

4. znajomosc¢ zasad finansowania zadanh z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych;

alimentacyjnych, wychowawczych;
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umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia;

umiejetnosc¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;

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

znajomosc¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania i
rozliczania srodkow przyznawanych na realizacje projektow w ramach Programow
Unii Europejskiej;

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

wysoka kultura osobista;

odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan;
umiejetnosc skutecznego porozumiewania sieg;

dyspozycyjnosg;

samodzielnos¢, kreatywnos¢, odpornosé na stres,

dobry stan zdrowia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki:

1. Opracowywanie projektéw przepisbw wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, w tym m.in.:
1) dokumentacji opisujgcej przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci
obejmujgcej wykaz stosowanych w jednostce ksigg rachunkowych i opis sposobu
ich prowadzenia,

2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, ewidencji i kontroli drukéw

Scistego zarachowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
gospodarowania srodkami trwatymi,

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.
Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja
mienia jednostki, w tym:
1) opracowanie harmonogramow inwentaryzacji mienia jednostki z uwzglednieniem
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obowigzujgcej czestotliwosci i termindw inwentaryzacji poszczegdinych sktadnikow

aktywow i pasywow,
2) wnioskowanie do Kierownika jednostki o zarzadzenie inwentaryzacji
poszczegolnych sktadnikéw aktywodw i pasywéw zgodnie z tym harmonogramem,
3) przygotowanie projektdw zarzgdzeh Kierownika jednostki w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow mienia jednostki,
rozliczanie wynikow inwentaryzacji w ksiegach rozrachunkowych.
4. Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym.
5. Dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.
6. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych
sprawozdan z dziatalnosci jednostki.
7. Dokonywanie wyceny aktywOw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
jednostki.
8. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej i w zakresie operacji finansowych.
9. Czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych.
10. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposob
zabezpieczajgcy jg przed dostepem o0sob nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszczeniem.
w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej jednostki:



B oo~

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17

Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z
procedurg obowigzujgcg w jednostce oraz przedktadanie go do zatwierdzenia
Kierownikowi jednostki.
Dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezgce
informowanie Kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow.
Dokonywanie biezgcej analizy prawidtowosci wykorzystania srodkéw otrzymanych
z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na pokrycie wydatkéw.
Czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym.
Zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.
Przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i
gospodarczych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
jednostki.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
Zapewnienie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu jednostki.
. Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — sprawdzanie list ptac, rozliczenia z ZUS i
Urzedem Skarbowym.
Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,
Sporzgdzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,
planu i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z
regulaminem i przepisami prawa,
Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,
Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-
ksiegowg jednostki,
Powadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktow
prawnych regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego,
Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisbw wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do
kompetencji Giéwnego ksiegowego,
. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Stanowisko pracy usytuowane na parterze Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Dabréwnie przy ul. Agrestowej 2.
2. Pracawwymiarze 1 etatu w dniach pracy Osrodka tj. od poniedziatku do pigtku w godz.

od

7.00 do 15.00 w pokoju dwuosobowym, stanowisko wyposazone jest w zestaw

komputerowy, praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy.
3. Obstuga urzgdzen biurowych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2017r. tj, miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Dgbréwnie jest nizszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach,
szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje oraz kopie swiadectw pracy potwierdzajgcych
wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w
przypadku trwania zatrudnienia,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

7. oswiadczenie o niekaralnosci za umysSine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

opinie, referencje,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku objetym
naborem,

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
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8. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1. sklada¢ do dnia 22 stycznia 2018 r. do godz. 15:00 w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Dabréwnie (pokdéj nr 3) , ul Agrestowa 2, 14-120
Dabréwno.

lub

2. przesta¢ pocztag do dnia 22 stycznia 2018 r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu
do GOPS) na adres: jak w pkt 1.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, z oznaczeniem nadawcy i z dopiskiem
»,Nabdr na stanowisko: Gtéwny ksiegowy”.

9. Informacje dodatkowe:

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy muszg by¢
witasnorecznie podpisane przez kandydata, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej.

Dokumenty przedktadane przez kandydata muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byc¢
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Postepowanie w sprawie naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej. W przypadku koniecznosci przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej, uczestnicy dopuszczeni do dalszego etapu otrzymajg pisemne lub
telefoniczne zawiadomienie o0 miejscu i terminie spotkania.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie
przedtozy¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej zaswiadczenie o niekaralnosci.
Informacja, o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez opublikowanie w BIP na stronie
internetowej: www.bip.dabrowno.pl oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.



