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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WIELGIEM-GLOWNY
KSIEGOWY

1.Nazwa stanowiska pracy: Glowny Ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem przy
ul. Starowiejskiej 8. 87-603 Wielgie
2.Komérka organizacyjna: Sekcja Finansowo-Ksiggowa
3.Wymiar etatu: pelen etat
4.Warunki pracy: umowa o prace, praca jednozmianowa przy komputerze w budynku parterowym
5.Zakres obowigzkow:

1) Prowadzenie gospodarki finansowej, ksiegowosei i rachunkowosci Osrodka  zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa.
1) Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscig finansowo — ksiggowa jednostki.

2) Dokonywanie kontroli zgodnosci oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow, dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

3) Organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych w sposdb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrong mienia.

4) Sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan oraz analiz z wykonania budzetu.
5) Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych.

6) Sprawowanie biezacej kontroli zarzadczej. w tym dokonywanie kontroli wewngtrznej
gospodarki finansowej Osrodka.

7) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykony-
wania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Osrodka.

9) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez GOPS.

10) Przestrzeganie obowiazujacych zasad dyscypliny budzetowej.
11) Zapewnienie biezacej ewidencji ksiggowej, systematyczne uzgadnianie rachunkow, analizowanie
sald oraz zglaszanie odpowiednich wnioskéw w celu usunigcia ewentualnych nieprawidlowosci.

12) Wykonywanie planu dochodow i wydatkow, kosztow budzetowych, i pozabudzetowych.

13) Przesylanie w obowigzujacych terminach do dluznikéw upomnien i tytulow wykonawczych oraz
wnioskdw o ewentualne umorzenie spraw nieuregulowanych.

14) Dokonywanie  kontroli ~ wydatkéw  pod  katem  legalnosci,  rzetelnosci,  celowosci
i gospodarnosci.

15) Odpowiedzialno$¢ za system inwentaryzacji, kontrola jego prawidlowosci oraz gospodarowania
skladnikami majatku.

16) Wlasciwe zabezpieczanie i ewidencjonowanie drukow $cislego zarachowania.

17) Odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie bankowosci elektroniczne;.

18) Nadzor nad wlasciwym wykonaniem umoéw realizowanych w ramach réznych programow
i zadan.




19)Nadzor nad przekazywaniem srodkow przeznaczonych na ZFSS.

20)Nadzor nad prawidlowoscia wyplat wynagrodzen i innych swiadczen pracowniczych.

21)Nadzor nad prawidlowoscia naliczania odplatnosci za uslugi Swiadczone przez GOPS
i realizatorow zewnetrznych.

22)Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w ramach wykonywanej pracy.

23) Przyjecie odpowiedzialnosci w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
¢) odpowiedzialnos¢ za inwentaryzacje jednostki,
d) dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.  kompletnosci  rzetelnosci  dokumentdéw,  dotvezacych  operacji  gospodarczych
i finansowych, rzetelnosci sporzadzanych sprawozdan i analiz finansowych.

24) Przestrzeganie prawa zamowien publicznych.

6. Przewidywany termin zatrudnienia: 01.10.2020

7. Stanowisko podlegle bezposrednio: Kierownikowi GOPS

8.W miesiacu lipcu 2020 stan zatrudnienia osob niepelnosprawnych zatrudnionych w GOPS - 5%

9. Wymagania niezbedne:

1) kandydat spelnia przynajmniej jeden z ponizszych punktow dotyczacych wyksztalcenia;

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3 letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczylt érednig. policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia praktyke
w ksiggowosci,

¢) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow.

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow,

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3) nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe,

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwa skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

6) posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce,

7) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisnie w zakresie koniecznym do wykonania obowigzkow
gldwnego ksiggowego.

8) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywal przez co najmniej trzy lata dzialalnos¢
gospodarcza zgodnie z wymaganiami na danym stanowisku,

9) posiada obywatelstwo polskie. panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

10) nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

10. Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

2)biegta znajomosc zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, placowych, przepisow

z zakresu ubezpieczen spolecznych,

3) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy prawo
zamoOwien publicznych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o pomocy spolecznej
oraz innych ustaw zwigzanych z zadaniami realizowanymi przez jednostke zgodnie z zadaniami okreslonymi
w statucie,



4) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien i sprawozdan

finansowych,

5) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont, i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

6) doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

7) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku i w zespole. sumiennos¢, odpowiedzialnosé, wysoka
kultura osobista.

11. Wymagane dokumenty:
1)list motywacyjny podpisany wlasnorgcznie,
2)zyciorys — curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej, podpisany wilasnorgcznie,

3)kserokopie  dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztalcenie, wymagany staz pracy
i kwalifikacje (kserokopie musza by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem),

4) kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ =z oryginalem), zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

S)kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone  za zgodnosé

z oryginalem),

6)oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
i umyslne przestgpstwa skarbowe,

T)oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe,

8)oswiadczenie, ze kandydat nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

9)oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Kkorzystaniu z peilni praw publicznych
wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

10) oswiadczenie o obywatelstwie polskim lub panstw czlonkowskich Unii Europejskiej lub obywatelstwie
innych panstw, ktorym na podstawie umowy migdzynarodowej lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;j.

1 oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

12)oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

13)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zlozonych

dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz publikacj¢ danych na
stronie BIP GOPS w Wielgiem oraz na tablicy ogloszen GOPS w Wielgiem zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych.

12. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Wielgiem ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie od poniedzialku do pigtku w
godzinach od 7.30 do 15.00 lub za posrednictwem przesylek pocztowych w terminie do dnia
28.08.2020 do godziny 15.00 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na urzednicze stanowisko — Glownego Ksiegowego”

13. Wykaz kandydatéw zaproszonych do 2 etapu konkursu- rozmowy kwalifikacyjnej zostanie podany do
wiadomosci 03.09.2020 na tablicy ogloszen GOPS oraz w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS.

14. Termin i miejsce rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszony na tablicy ogloszen GOPS oraz
w Biuletynie Informacji Publicznych GOPS.

15. W przypadku nadeslanych dokumentow droga pocztowy decyduje data wplywu dokumentow do
GOPS w Wielgiem.

16. Aplikacje, ktore wplyna do GOPS po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

17. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na tablicy informacyjnej GOPS oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej GOPS w Wielgiem.




