Gminny Odrodek Pomocy Spoleczne]
w Zagrodnie

59-516 Radziechéw 80

NIP 6941239009 REGON 004046507

tel./fax 76 87733§{1,0SZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zagrodnie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zagrodnie

I. Na stanowisko moze aplikowaé osoba, ktéra spelnia nastgpujace wymagania
1) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku glownego ksiggowego i spetnia
minimum jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla 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,
b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiggowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushigowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepisow.
3) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
4) nie byla karana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,
5) nie byla karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
6) posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
7) posiada nieposzlakowang opinig,
8) wykazuje si¢ znajomo$cia przepisOw prawa z zakresu stanowiska tj. ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spotecznej,
ustawy o dostgpie do informacji publicznej, przepisow wykonawczych do powyzszych ustaw, regulacji prawnych
z zakresu ochrony danych osobowych,
9) posiada umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan i analiz,
10) posiada umieje¢tnosé bieglej obshugi komputera.

II. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ analitycznego my$lenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,
2) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiej¢tno$¢ pracy w zespole,
3) odpowiedzialno$¢ i wysoki stopief zaangazowania w prace,
4) komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista,
5) odpornos¢ na stres, sumienno$¢, rzetelno$¢, systematycznos¢, odpowiedzialno$c,
6) doswiadczenie pracy w administracji samorzagdowej lub w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
7) znajomos¢ przepisow prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych funkcjonowania jednostki
samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy -
prawo zaméwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej,
ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacja zadan przez
Osrodek.

III. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz calo$ci spraw zwigzanych ze zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i placami,
2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Osrodka,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan budzetowych i finansowych, rocznego bilansu, rachunku
zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych
zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnosci wobec



kontrahentow,

5) prawidlowe sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego; naliczanie podatku dochodowego
i sktadek na ubezpieczenie spoteczne od naleznosci objetych listg ptac oraz przelewanie ich na odpowiednie konta
ZUS-u i Urzgdu Skarbowego,

6) sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej, rozliczeniowej deklaracji, informacji dotyczacej zatrudnienia
i przekazywanie ich do wlasciwych jednostek organizacyjnych ZUS-u, Urzedu Skarbowego,

7) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci,

8) rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub innych zewnetrznych zrodet finansowania,

9) terminowe informowanie Kierownika Osrodka o brakach w budzecie,

10) przygotowywanie wystapien do organu prowadzacego z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz
przygotowywanie do uchwal zmian w budzecie,

11) prowadzenie ksiagg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku,
12) wyptata §wiadczen z pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych i $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

13) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,

14) opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika O$rodka dotyczacych spraw finansowych tj. zaktadowego planu
kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentow ksiggowych i innych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
w zakresie finansow oraz przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi O$rodka,

15) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wyposazenia nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansow
publicznych w Osrodku oraz dokonywanie biezgcej kontroli finansowej Osrodka,

16) sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa,

17) przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej w zakresie spraw finansowo-ksiegowych,

18) terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka,

19) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

20)wspoldziatanie z pracownikami Osrodka w celu prawidtowej realizacji zadan, ktore tego wymagajg,

21) wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka,

22) ponoszenie odpowiedzialno$ci za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo - ksiggows jednostki,

22) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow prawnych regulujgcych zakres
odpowiedzialno$ci glownego ksiegowego,

23) biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi czynnosci
wykonywanych na stanowisku pracy,

24) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez kierownika O$rodka naleza do kompetencji gtownego ksiggowego,

IV. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV)
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru zalgczonego do ogloszenia,
4) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy,
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),
6) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);
7) o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,
8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
9) o$wiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
10) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi zgodnie z art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

O powyisze stanowisko mogq ubiegac si¢ obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych Ilub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej.



V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagrodnie, 59 — 516 Radziechow 80,
2) wymiar zatrudnienia: praca w niepelnym wymiarze czasu pracy — 1/2 etatu
3) podstawa zatrudnienia: umowa o prace,
4) praca wymagajaca wspoOlpracy z innymi instytucjami oraz obshugi sprzg¢tu komputerowego i urzadzef biurowych,
5) wynagrodzenie zgodne z obowigzujgcymi przepisami w zakresie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz
wewngtrznym regulaminem wynagradzania obowigzujagcym w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zagrodnie,
6) pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia sanitarne niedostosowane do os6b poruszajgcych sie na wodzku
inwalidzkim, obiekt nie jest wyposazony w windg¢ ani podjazdy dla wozkéw inwalidzkich.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia tj. w miesigcu czerwcu 2022 r. jest nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zaklejonych kopertach w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zagrodnie, 59 — 516 Radziechow 80 lub poczta na w/w adres w terminie do dnia 21.07.2022r. do godz.
15.30,
2) na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,,Nabor na wolne stanowisko — Glowny Ksiegowy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zagrodnie”
3) o zachowaniu terminu sktadania dokumentéw decyduje data wpltywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zagrodnie,
4) dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Zagrodnie po wyzej wskazanym
terminie nie bedg rozpatrywane,
5) kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefoniczne o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna),
6) informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Zagrodno
oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zagrodnie, 59 — 516 Radziechow 80,
7) informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zagrodnie, 59 — 516
Radziechow 80 Iub pod nr tel. 76 8773398,
8) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagrodnie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez
podawania przyczyny.
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