Wijewo, 2018-06-06

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wijewie
oglasza nabor kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksieggowy w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w
Wijewie

1. Wymagania niezbedne :
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych.
1. Posiada obywatelstwo polskie,
2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
4. Spetnia jeden z ponizszych warunkow :
» ukonczyta 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,
» ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,
* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
* posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
2. Znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych,
3. Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego,
zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,
4. Znajomosc¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych,
5. Posiadanie umiejetno$ci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,
6. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych
7. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
8. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w osrodku pomocy spolecznej,
9. Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnos$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos¢, terminowosc¢ 1 doktadno$é w realizacji powierzonych zadan.
10. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,



3. Prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowiazujagcymi przepisami,

5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

6. Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,

7. Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie dyspozycji
srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

10. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

11. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

12. Sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczos$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,
13. Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

14. Rozliczanie zadluzenia dhuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

15. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie inwentaryzacji
rocznej),

16. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

17. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

18. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo- ksiegowa jednostki,
19. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

20. Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,

21. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetencji Gtoéwnego ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego,

g) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umys$lne,niekaralno$ci za przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego i lub przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

1) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego,

k) ewentualne referencje.

1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — w przypadku osoby niepetnosprawne;.

Warunki pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: biuro Gminnego Osrodek Pomocy Spotecznej w Wijewie, ul. Parkowa 1, 64-150
Wijewo



b) rodzaj wykonywanej pracy — stanowisko urzednicze — gtowny ksiggowy,
c) wymiar czasu zatrudnienia: pelen etat,
d) przewidywany termin rozpoczgcia pracy: lipiec 2018 r.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu maju 2018 r. nie
przekracza 6 % w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres: Gminny O$rodek
Pomocy Spotecznej w Wijewie ul. Parkowa 1, 64-150 Wijewo w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko gtownego ksiegowego” do dnia 20 czerwca 2018 do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego

wplywu do GOPS w Wijewie)

2. Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

3. Prosze¢ o podanie numeru kontaktowego.

4. Oferty nie spelniajgce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych dokumentow
nie bedg braty udziatu w postgpowaniu zwigzanym z naborem na wolne stanowisko urzednicze.

5. Nadestane oferty z zatacznikami nie bedg zwracane.

6. Informacje o przebiegu naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Gminy Wijewo i na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wijewie,tablicy
informacyjnej Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Wijewie.

Po zakonczeniu naboru oferty nie spelniajgce wymagan formalnych oraz oferty oséb nie wskazanych do
zatrudnienia, zostang zniszczone.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wijewie zastrzega sobie prawo odwolania naboru w
catosci lub czesci, przedtuienia terminu skladania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Ewa Mi$
wz. Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Wijewie



