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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
GLOWNY/A KSIEGOWY/A W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ

p.o. Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Kowali oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze — gléwny/a ksiggowy/a w Gminnym OsSrodku Pomocy
Spolecznej

Nazwa i adres jednostki:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Kowali,
Kowala 105a, 26-624 Kowala

tel. 48 610 17 60

1. Do konKursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone w art. 54
ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. z 2013 r. poz.
885 z pozn. zm.).

2. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie musza spelnia¢ nast¢pujace wymagania
niezbe¢dne:

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
2) ma pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

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

4) posiada znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

5) spehnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci;

— ukonczyla srednig, policealna lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng o kierunku
rachunkowo$¢ i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

— jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrg¢bnych
przepisow,

— posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1) biegta znajomos¢ obstugi komputera,
2) znajomos¢ ksiggowych programéw komputerowych,
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3) biegla znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, ustawy o pomocy
spotecznej, KPA, znajomosc¢ zasad gospodarki finansowej jednostki oglaszajace]
nabor,

4) co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiggowosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub dziale ksiggowosci w samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

5) kreatywno$¢, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do
stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

8) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow 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 dokumentow ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych
sprawozdan dotyczacych dziatalnosci jednostki,

7) sporzadzanie listy plac, naliczanie podatku dochodowego i skladek na ubezpieczenie
spoteczne od naleznosci 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 wlasciwych jednostek

organizacyjnych ZUS-u, Urzgdu Skarbowego (pracownikoéw oraz zasitkobiorcow
jednostki),

9) wyplata $wiadczen z pomocy spolecznej, s$wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych,

10) prowadzenie ksiegowosci i rozliczanie funduszu alimentacyjnego,

11)wspblpraca z instytucjami zewnetrznymi (urzedy, audytorzy) oraz nadzor nad
dokumentacjg przygotowana na ich potrzeby,

12) przygotowanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkéw jednostki,

13) opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych,

14)sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw jednostki,

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

16) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiggowej,
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17)nadzor i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

18)nadzér nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skiadnikow majatkowych
sprawowanie odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwatych i wyposazenia,

19) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku,

20)sporzadzanie naliczenia odpisow na ZFSS, plan i sprawozdawczos¢ z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen
i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

21)przygotowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiggowej,

22) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

23)sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych,

24)sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

25) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodow,

26)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokument6éw finansowo-ksiggowych,

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

28) stata wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy,

29)sporzadzanie ,.Oceny zasobow OPS”.

Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4) kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub kopie innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na
danym stanowisku pracy,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci lub wazne wydane zaswiadczenie o nickaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego (za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe),

8) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze — gtéwny/a ksiggowy/a w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Kowali zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 ze zm.).
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6. Warunki zatrudnienia:
Umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

7. Informacje o warunkach zatrudnienia:
— usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwukondygnacyjny — GOPS miesel si¢ na
parterze, dostosowany do potrzeb os6b niepelnosprawnych,
— czas pracy: pelny etat.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j
w Kowali we wrzesniu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wyniost mniej niz 5%.

8. Inne informacje:

1) kazdy dokument skladajacy si¢ na tres¢ oferty, w ktérym wymagany jest podpis
kandydata wymaga ztozenia wlasnor¢cznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty,

2) dokumenty nickompletne lub wadliwie wypemione nie podlegaja uzupehnieniu lub
poprawieniu,

3) GOPS zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny lub
niedokonania wyboru sposrod oséb, ktore beda spetniaty warunki formalne,

4) lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona w BIP,
a kandydaci zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny,

5) kandydaci, ktorzy otrzymaja najwigkszg ilos¢ punktow podczas testu — maksymalnie
5 0s6b, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna,

6) GOPS nie przewiduje zwracania dokumentacji poszczegdlnym kandydatom, bez
wzgledu na wynik postgpowania,

7) ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze oraz informacja o wynikach naboru
zostang umieszczone w BIP Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowali,

8) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 48 610 17 60 wew. 43.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — gléwny/a ksiggowy/a”
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kowali (Kowala 105a, 26-624 Kowala)
|w terminie do 24 pazdziernika 2016r. do godz. 15.00.




