GMINNY OSRODEK
eOMOCY SPOLECZNE]
59-516 7AGRODNO 52
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tel./fax 76 f773348

Nabér na wolne stanowisko urzednicze stanowisko Gléwnego Ksiegowego

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zagrodnie

Zagrodno, dnia 01.03.2021r.

Kierownik Gminnego O§rodka Pomocy Spolecznej w Zagrodnie
oglasza nab6r na wolne stanowisko urz¢dnicze Gléwnego Ksiggowego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Zagrodnie z siedzibg w Radziechowie

Umowa o prace w niepelnym wymiarze godzin.

I. Wymagane wyksztalcenie: Gléwnym ksiggowym moze byé osoba, ktéra spelnia jeden z

ponizszych warunkow:

a. ukoficzyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne Wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b. ukonczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

c. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania podstawowe:

Gléwnym ksiegowym moze byé osoba, ktora obligatoryjnie:

1. ma obywatelstwo polskie;

2. ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego; przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. ma nieposzlakowang opinig;

5. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pi§mie w zakresie koniecznym do



wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiggowego;

6. znajomos$é przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy,

7. znajomo$¢ regulacji prawn}?ch 7z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

8. znajomo&¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

9. umiejetno$é sporzgdzania sprawozdan i analiz;

10.umiejetno$é biegtego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi  ($rodowisko
Windows, Excel, Ptatnik, programy finansowo ksiggowe, placowe);

11.znajomosé zasad ochrony danych osobowych, praktyczne umiejetnosci ksiggowania operacji

gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzadzanie dokumentéw ksiggowych.

II. Wymagania dodatkowe :

1. Do$wiadczenie w pracy w samorzadowej jednostce budzetowej, a w szczegdlnosei

w instytucjach pomocy spoleczne;j.

2. Umiejetnosé sporzadzania plandw i sprawozdan budzetowych.

3. Rzetelno$é, samodzielnoséé, operatywnosé.

4. Bardzo dobra znajomos$é obstugi komputera i programéw ksiggowych.

5. Zaangazowanie i dyspozycyjnos¢.

6. Umiejgtnosé analitycznego myslenia.

7. Komunikatywno$¢.

8. Dos$wiadczenie w rozliczaniu projektéw unijnych.



I11. Zakres obowigzkéw:

1. Glowny Ksiegowy odpowiada za dyscypling budzetows, sprawy majatkowe
i niemajgtkowe Ofrodka oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji
gotowkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje
naleznosci;

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu planu finansowego , zmian w planie finansowym, nadzér i biezaca
analiza realizowanego planu finansowego;

2) opracowanie i nadzér nad sporzgdzaniem rocznych planéw finansowych okreslajacych
potrzeby w zakresie dziatalnodci Osrodka;

3) prowadzenie rachunkowosci O$rodka;

4) prowadzenie biezgcej ewidencji wydatkowania $rodkow budzetowych na $wiadczenia z
pomocy spolecznej, $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, §wiadczenie Dobry Start
oraz $wiadczenie wychowawcze,

5) sporzgdzanie okresowych sprawozdan z wykonania planéw dochodéw i wydatkow,
sprawozdan GUS;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych;

7) nadzér nad biezaca realizacjg budzetu Odrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

8) podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkdw finansowych
oraz innych $wiadczen majgtkowych;

9) przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie zmian planow finansowych;

10) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

11) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow ksiegowych;

12) dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg
budzetowa;

13) windykacja i nadzor nad $cigganiem naleznodci zgodnie z przepisami ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

14) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka-
sporzadzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od
0s6b fizycznych, sktadek ZUS, prowadzenie ewidencji placowej, zardwno z uméw o pracg,
jak i uméw zlecenie oraz uméw o dzielo;

15) prowadzenie rozliczeri z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem Skarbowym oraz



Iv.

innych wynikajacych z przepisow prawa;

16) sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczed odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych;

17) prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majatkowych;

18) sporzadzanie rejestrow sprzedazy, ewidencji, czastkowych deklaracji VAT - 7 oraz
comiesigczne przekazywanie ich do gminy celem rozliczenia podatku VAT;

19) obstuga finansowa i rozliczanie Srodkéw pozyskanych z dotacji lub konkursow, w tym
7 Programéw RPO WO (projekty unijne);

20) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych —przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnodei: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

21) wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,
. zyciorys (,,CV” z opisem przebiegu pracy zawodowej, jesli kandydat taka wykonywat),

_ kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

B W N

. odpis dyplomu ukoficzenia studiow wyzszych w wymaganym zakresie Tub odpis $wiadectwa
ukoficzenia szkoly (lub poswiadczona za zgodno$é z oryginalem kserokopia tego
dokumentu),

5. inne  dodatkowe  dokumenty  $wiadczgce o posiadanych  kwalifikacjach

i umiejetnoéciach,

6. $wiadectwa pracy lub za$wiadczenia dot. zatrudnienia, jedli kandydat takie posiada (lub

kopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem),

7. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku,

8. oéwiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoscei instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego; przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,

9. oéwiadczenie, ze kandydat posiada peng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z

pelni praw publicznych,

10. oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych



zawartych w ofercie pracy wykraczajgcych poza katalog wskazany w art. 22(1) §1 Kodeksu
pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a
ust. 3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W E(ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 05.04.2016, str.1) w zwigzku z art.
1 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 . o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000 z pdzn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2018 r. Nr, poz.1260 z p6zn zm.)”.

Warunki pracy:-

. Wymiar pracy % etatu

. Umowa o pracg

. Praca przy monitorze komputerowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b_niepelosprawnych: W miesigcu lutym 2021 1.

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetosprawnych wynosi ponize] 6%;

Miejsce _skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zagrodnie z siedzibg Radziechéw 80, lub przestaé na adres: Gminny
O¢rodek Pomocy Spoltecznej w Zagrodnie, 59-516 Radziechéw 80 , z dopiskiem: "Nabor na wolne
stanowisko urzednicze: Gléwny ksiggowy", w terminie do dnia 15 marca 2021 r., do godz. 12.00.
Oferty, ktére wptyna do osrodka po terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwagi:

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP Gminnego Osrodka Pomocy



Spolecznej w Zagrodnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy wykraczajagcych poza katalog
wskazany w art. 22(1) §1 Kodeksu pracy, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. a ust. 3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w
zwigzku z art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 10 maja 2018 . 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018
r. poz. 1000z pézn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2018 r. Nr, poz.1260 z pdzn zm.)”.

Sktadane oéwiadczenia winny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem a kopie dokumentow

wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel.: 76 8773398, od poniedziatku do
czwartku w godz.: 7.30 — 15.30, pigtek w godz. 7:30 — 14:30 lub 601 719 802.

KIEROWNIK
Gminnego Oérodka Pomocy Spofecznej

w Zagrodnie
v v
mgr Agnieszka Mietelska



