Zalacznik do Zarzadzenia Nr 3/2023
Kierownika GOPS w Drzycimiu
z dnia 10 stycznia 2023r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drzycimiu
oglasza nabor
na stanowisko gléwnego ksiegowego

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Drzycimiu ul. Podgérna 10 Drzycim Tel. 52 3317042

2. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

1. Gtéwny ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Drzycimiu

2. Wymiar czasu pracy: 0,5 pelnego wymiaru czasu pracy tj. przecietnie 4-godzinna norma
dobowa czasu pracy i przecigtnie 20-godzinna norma tygodniowa czasu pracy

3. Rodzaj umowy: umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzagdowych. Pierwsza umowa o prac¢ na czas okreSlony
od Olkwietnia do 30 kwietnia 2023r., druga umowa na czas okre$lony od 01 lipca 2023 do
31 lipca 2024, trzecia umowa na czas nieokreslony .

4. Praca przy komputerze w wymiarze do 4 godzin dziennie.

5. Praca na stanowisku wymagajacym umiejetnosci wspotdziatania ze wspotpracownikami na
stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje zadania

przydzielone przez przelozonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami bhp.

3. Wymagania niezbedne stawiane osobie przystepujacej do naboru:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) — strony

umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktéorym na podstawie



umow miedzynarodowych lub przepisoéw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwa §$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

3. Niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe.

4. Posiadanie petniej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.

6. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego.

9. Spetienie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztalcenia:
ukonczylt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w pracy w ksiggowosci,

ukonczylt/a srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke pracy w ksiegowosci,

jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych
albo S$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



4. \Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1. Posiadanie do$wiadczenia z zakresu prowadzenia gospodarki finansowe;j
i ksiggowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finansow publicznych — w tym
doswiadczenia na stanowisku gléwnego ksiggowego jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego lub pracownik dzialu ksiggowo-finansowego jednostki pomocy spoteczne;.

2. Znajomo$¢ przepisow:

- ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- rachunkowos$ci i sprawozdawczos$ci budzetowej,

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o pomocy spoteczne;j.

3. Posiadanie umiejetno$ci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandw w oparciu o materialy zrodlowe i1 przewidywane zatozenia.

4. Znajomos¢ zasad ksiggowos$ci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

5. Biegta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programow ksiegowych oraz urzadzen
biurowych. Umiejetno§¢ obstugi programoéw finansowo-ksiggowych, sprawozdawczych,
Piatnik.

6. Dyspozycyjnos¢.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo-ksiggowej Osrodka, prowadzenie rozliczen
z ZUS i US.

5. Przygotowywanie projektow planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania.



6. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Osrodka.
7. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow 1 wydatkow.

8. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy sluzbowe;.

9. Nadzorowanie prawidlowego stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych.

10. Sporzadzanie naliczen odpisow na Zakltadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz kontrolowanie zgodnos$ci wydatkow

z regulaminem i przepisami prawa.

11. Rozliczanie $srodkow pozyskanych z dotacji lub innych zrodet (np. EFS, itp.).

12. Naliczanie i wyptata wynagrodzen.

13. Wspotpraca ze skarbnikiem gminy.

14. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika Os$rodka, nie ujetych w

powyzszych zadaniach.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV)

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

- kserokopie swiadectw pracy,

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych 1 o korzystaniu z petni
praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,
- opinie, referencje ( jesli kandydat posiada ),
- oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa,



- osoby, ktére zamierzajg skorzystac¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kserokopie skladanych dokumentéow winne by¢ poswiadczone za zgodnos¢

z oryginalem przez kandydata.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

- termin : do 24 stycznia 2023r. do godziny 14°°
- sposob sktadania dokumentow : osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Drzycimiu ul. Podgérna 10 z dopiskiem na kopercie ,,Nabor — stanowisko glownego

ksiegowego”.

RODO - klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Drzycimiu dostepna jest na stronie
internetowej BIP http://www.bip.drzycim.pl/?cid=344

Osobg uprawniong do kontaktu jest kierownik GOPS — Jolanta Szymczak Tel. 52 33 17042
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8% — 14°. Informacja o wynikach konkursu bedzie

umieszczona na stronie BIP ( www.bip.drzycim.pl ).

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, byl nizszy niz 6%.

Drzycim dnia, 10.01.2023r.
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