OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dmosinie oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na

wolne
stanowisko urzednicze — gldéwny ksiegowy w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej
w Dmosinie
1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dmosinie; Dmosin 9; 95-061

Dmosin

2. Okreslenie stanowiska: glowny ksiegowy w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej

w Dmosinie

3. Forma zatrudnienia: umowa o pracg¢ — wymiar czasu pracy 1/3 etatu

4. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1.

posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtdownego ksiegowego;

spetienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b)ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow.

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

@

%~

9.

doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej lub jednostkach samorzadu terytorialnego;
znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci;

znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych;

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamowien publicznych, prawa pracy,
ochrony danych osobowych;

znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, alimentacyjnych
1 wychowawczych;

umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych i1 programach finansowo -  ksiegowych,
sprawozdawczych 1 bankowych;

dobra znajomos$¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office (Word i Excel)

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy oraz umiejetnosé pracy
pod presja czasu, rzetelnos¢, systematyczno$é, skrupulatnos¢, terminowos$¢ 1 punktualnos$é,

10. nieposzlakowana opinia i wysoka kultura osobista.


https://sip.lex.pl/#/document/67435948?cm=DOCUMENT

5. Zakres niektorych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dmosinie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

2. sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych;

3. naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci, prowadzenie rozliczen z ZUS i US;

4. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

5. opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania;

6. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

7. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkows;

8. prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wtasnych i zadan zleconych;

9. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;

10. nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych;

11. sporzadzanie naliczen odpisow na ZFSS, planu i sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie

naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosSci
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

12. rozliczanie srodkoéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;

13. gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksieggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

14. kontrola prawidlowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Os$rodku (rozliczenie inwentaryzacji
rocznej);

15. odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo — ksiegowa jednostki;

16. wspotpraca z Skarbnikiem Gminy;

17. prowadzenie kadr;

18. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS naleza do kompetencji gtdéwnego ksiggowego;

19. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS.

6. Wskaznik zatrudnienia: Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Dmosinie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu grudniu 2019 roku wyniést mniej niz 6 %.

7. Warunki zatrudnienia i pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy:
a) praca w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Dmosinie,
b) stanowisko pracy usytuowanie na I pigtrze budynku Urzedu Gminy Dmosin;
¢) schody do budynku oraz wewnatrz budynku bez windy,

2) stanowisko pracy:

a) zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy — 1/3 etatu,

b) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

c) oswietlenie $wiatlem naturalnym i sztucznym,

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny ( odrecznie podpisany) z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

2) zyciorys (curriculum vitae) z doktadnym opisem pracy zawodowe;j;

3) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( druk
w zalaczeniu);

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadany staz pracy i doswiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy;
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, odbyte szkolenia oraz posiadane umiejetnosci
1 uprawnienia;

6) kserokopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach;

7) o$wiadczenia ( druk w zalaczeniu):



a) o posiadanym obywatelstwie,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, w tym o braku skazania prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

¢) o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji, przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dmosinie,
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282), z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 922
z pozn. zm. ), Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119 z dnia 4 maja 2016 roku)”

e) o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym stanowisku;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

- osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dmosinie lub pocztg na adres : Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej; Dmosin 9; 95-061 Dmosin

- w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem, nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem
telefonu kandydata, z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze — glowny ksiegowy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Dmosinie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 stycznia 2020r. do
godz. 16:00 wlacznie. Dokumenty, ktore wplyna do osrodka po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane ( dla dokumentoéw nadanych poczta tradycyjna decyduje data faktycznego wpltywu do GOPS w
Dmosinie)

Blizsze informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 46 874-71-30.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Dmosinie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy przez okres co najmniej 3 miesigcy. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru,
stanowig informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w GOPS zostang dolgczone do jego
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w GOPS przez okres 1 miesigca
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéow za potwierdzeniem odbioru. GOPS nie odsyta dokumentéw kandydatow. Po
uptywie 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang protokoélarnie zniszczone.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Dmosinie

/-/ Agnieszka Janczak
Dmosin, dnia 2 stycznia 2020r.



