Ogloszenie o0 naborze na wolne z dniem 30 sierpnia 2021 r. stanowisko
urzednicze — Glowny Ksiegowy

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Greboszowie oglasza nabor na
stanowisko Gléwny Ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Greboszowie;
33-260 Greboszow 137
tel. 14 641 60 27

Il. Nazwa stanowiska
Gtowny ksiegowy
I11. Niezbedne wymagania

1. obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo Unii Europejskiej, badz obywatelstwo
innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2. znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;
3. spelienie jednego z ponizszych warunkow:

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow  zawodowych, uzupehliajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie O najmniej
3-letniej praktyki w ksieggowosci,

b. ukonczenie $redniej, policealng lub pomaturalng szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letnig praktyki w ksiegowosci,

C. posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisoéw;

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;
S. brak prawomocnego skazania za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego, w szczegdlnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umys$lne przestepstwo
skarbowe;

6. nieposzlakowana opinia.

IVV. Dodatkowe wymagania

1. posiadanic doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
1 ksiggowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym
doswiadczenia na stanowisku glownego ksiggowego jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego Iub pracownika dzialu ksiegowo-finansowego jednostki pomocy
spotecznej;



2. Znajomos¢ przepisow:
a) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
b) ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej
ustawy,
c) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
d) rachunkowosci i sprawozdawczos$ci budzetowej,
e) podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
f) ubezpieczen spotecznych,
g) pomocy spotecznej,
h) $wiadczen rodzinnych,
i) $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,
j) pieczy zastgpczej,
k) stypendia socjalne.

3. Predyspozycje: odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, cierpliwosé, kreatywnos$e,
dobra organizacja pracy, umiejetno$¢ kiecrowania zespolem 1 wspoétdziatania
w zespole, zdolno$¢ do pracy w sytuacjach kryzysowych i konfliktowych, stabilno$¢
emocjonalna, wysoki poziom empatii, odporno$¢ na stres.

4. Obstuga komputera i programéow ksiggowych oraz urzadzen biurowych.

V. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

2. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

3. organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostki;

4 analiza realizacji budzetu Osrodka;

S. nadzor nad caloksztaltem spraw z zakresu rachunkowosci budzetowej Osrodka;

6 prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
| zasadami;

1. sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami w zakresie
sprawozdawczo$ci budzetowej 1 w zakresie operacji finansowych;

8. czuwanie nad prawidtowym i1 terminowym obiegiem dokumentow ksiggowych;

9. gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej;

10.  opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie
Z procedura obowigzujaca w jednostce;

11. sporzadzanie bilansow 1 sprawozdan finansowych, czuwanie nad nie przekroczeniem
wydatkow w paragrafach;

12.  dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki;

13. czuwanie nad prawidtowos$cia umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym;

14.  wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

15.  dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

16.  sprawowanie kontroli formalnej i rachunkowej wszystkich dowodow ksiggowych oraz
innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe;

17.  przedktadanie wnioskow w sprawie zmian w planie finansowym jednostki do
Skarbnika Gminy;

18.  obstuga ksiegowa pozyskanych srodkow zewngtrznych,

19. prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych rozliczania funduszu ptac, nagrod,
swiadczen na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne.



V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

orwpdPE

Nawigzanie stosunku pracy: od 01.09.2021 r.;
Forma zatrudnienia: umowa o prace;

Wymiar czasu pracy: Y etatu,

Miejsce pracy: GOPS w Greboszowie.
Charakterystyka stanowiska pracy:

Zakres obowigzkéw pracowniczych na stanowisku Gtowny Ksiegowy dotyczy
wykonywania czynnosci o charakterze biurowym, przy czym wykonywanie
obowigzkow stluzbowych wymaga pracy przy komputerze (pracownik w czasie pracy
uzytkuje monitor ekranowy ponizej 4 godzin w trakcie zmiany roboczej),

Praca wymagajaca przemieszczania si¢ poza stale miejsce pracy zwigzana
Z czynno$ciami wykonywanymi w ramach obowigzkéw stluzbowych na zajmowanym
stanowisku.

ptaca zasadnicza z przedziatu okre§lonego w obowiazujacych przepisach i regulaminie
wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w GOPS w Greboszowie.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Greboszowie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4

Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
List motywacyjny,
Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe kandydata (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem, przy
czym poswiadczenie moze by¢ dokonane przez kandydata),

kopie §wiadectw pracy, w tym kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz
pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem, przy czym poswiadczenie moze by¢
dokonane przez kandydata),

podpisane os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych

podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysSlne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe oraz nie byt S$cigany z oskarzenia publicznego, w szczegoélnosci za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe;

podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U z 2019 . poz. 1781),



9. podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajagcym na prace na
wskazanym stanowisku.

10. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U.
22019 r. poz. 1282) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢.

11. podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
dotyczaca rekrutacji w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Greboszowie.

Osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogow formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w kolejnych etapach postgpowania konkursowego.

Dokument aplikacyjny CV oraz list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Gfowny ksiegowy
oraz kontaktu i mozliwosci powiadomienia o etapach i wynikach naboru — danych
dotyczgcych numeru telefonu lub adresu e-mail, zgodnie z: Rozporzgdzeniem 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 (ogolne rozporzqdzenie
0 ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, Ustawq z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) oraz Ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (tekst jednolity Dz. U.
22019 r., poz. 1282.)

Jednoczes$nie oswiadczenie, ze przekazuje moje dane osobowe catkowicie dobrowolnie”,
potwierdzong wilasnorgcznym, czytelnym podpisem aplikanta.

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

1.

Oferty nalezy sktada¢ do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Greboszowie, 33-
260 Greboszow 137, w zamknietych kopertach do dnia 30 sierpnia 2021 roku do
godziny 14.00 lub przestac¢ na adres jednostki (decyduje data faktycznego wplywu do
siedziby jednostki).

Oferty, ktore wplyna po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Greboszowie.

Koperty powinny by¢ opatrzone dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gtowny
Ksiegowy”.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.



X. Informacje dodatkowe

1.

2.

XI.

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w siedzibie jednostki
lub telefonicznie tel. 14 641 60 27.

Nabor bedzie odbywat si¢ w dwoch etapach:

| etap - weryfikacja dokumentoéw pod wzgledem formalnym

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna

O rozmowie kwalifikacyjnej kandydat speiniajacy wymogi formalne zostanie
powiadomiony telefonicznie.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw 1 niewskazanych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostang one komisyjnie zniszczone.

Dokumenty osoby, ktéra ostatecznie zostanie wyloniona w postgpowaniu
rekrutacyjnym zostang dotaczone do jej akt osobowych.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Greboszowie oraz na tablicy ogloszen
GOPS w Greboszowie.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Greboszowie zastrzega sobie
prawo:

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,
-nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwo$ci  wylonienia

odpowiedniego kandydata.

XIl. Zalaczniki:

1.
2.

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca
rekrutacji w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Greboszowie.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
/-/ mgr Elzbieta Ciochon

Greboszow; 13.08.2021 r.



