vinny Osrodek Pomocy Sno{ecmej

37503 Wielzie, ul. Starowiejska8
woj. kujpwss -,.,.M_l.rs,l:)e Zalacznik nr 5 do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
tel.fax. (054) 289-71-11 w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielgiem

REGON 340519701, NIP 466-01-41-476

z dnia 03.02.2022r

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WIELGIEM —
KSIEGOWA

Nazwa stanowiska pracy: Ksiegowa w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Wielgiem przy ul. Starowiejskiej 8, 87-603 Wielgie

Komdérka organizacyjna: Sekcja Finansowo — Ksiggowa

3. Wymiar etatu: pelen etat

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

Warunki pracy: umowa o prace, praca jednozmianowa przy komputerze w budynku
parterowym
Zakres obowigzkow:

kompletowanie i dekretowanie dowoddéw ksiggowych;

odpowiedzialno§¢ za system inwentaryzacji, kontrola jego prawidtowosci oraz
gospodarowania sktadnikami majatku;

dokonywanie kontroli zgodnosci oraz kompletnosci i rzetelnoci dokumentdw, dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

ewidencja zmian w planie wydatkéw i dochodow;
analiza dochoddw i terminowe ich odprowadzenie do Urzedu Gminy;

organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w sposob
zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrone mienia;

odpowiedzialnoé¢ za prawidlowe funkcjonowanie bankowosci elektronicznej, sprawdzanie
przygotowanych przelew6éw przed wyslaniem, podpisywanie przelewow;

prowadzenie ewidencji VAT — jednolitego pliku kontrolnego;

zglaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS $wiadczeniobiorcow i ich rodzin;

10) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA, RCA i RZA od $wiadczeniobiorcow;

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych, statystycznych oraz analiz z wykonania

budzetu;

12) wystawianie w obowiagzujacych terminach faktur, not ksiegowych, upomnien, tytutow

wykonawczych i egzekucyjnych oraz wnioskow o ewentualne umorzenie spraw

nieuregulowanych;



13)rozliczenie ryczaltu za uzywanie prywatnego samochodu osobowego pracownikéw do
celow stuzbowych;

14) prowadzenie dokumentacji dot. instalacji klimatyzacji (konserwacja, przeglady);

15)wspolpraca z Urzedem Wojewddzkim w sprawie koordynacji systemow Swiadczen
wychowawczych w formie papierowej i elektronicznej;

16)nadzor nad gospodarka odpadami Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
sporzadzanie sprawozdan srodowiskowych;

17) zastepstwo Glownego ksiegowego podczas jego nieobecnosci;

18) zastepstwo pracownika prowadzacego postepowania o udzielenie zamowien publicznych w
czasie jego nieobecnosci.

7. Przewidywany termin zatrudnienia: 01.07.2022r.

8. Stanowisko podlegle bezposrednio: Gtownej ksiegowej GOPS

9. W miesigcu maju 2022r. stan zatrudnienia osob niepelnosprawnych zatrudnionych w
GOPS - 0%

10. Wymagania niezbedne:

1) kandydat speinia przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczgcych wyksztatcenia:

a) ukonczyt studia wyzsze ekonomiczne;

b) ukonczy! srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie jest karany za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwa skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinia;

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonania obowiazkow ksiegowego;

6) posiada co najmniej 3 letni staz pracy lub wykonywat przez co najmniej 3 lat dzialalnos¢
gospodarczg zgodnie z wymaganiami na danym stanowisku;

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

11. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc ustawy o finansach publicznych;

2) znajomosc¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej;

3) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy prawo zamoOwien publicznych oraz innych ustaw zwigzanych z zadaniami

realizowanymi przez jednostke zgodnie z zadaniami okreslonymi w statucie;



4) do$wiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych — minimum 3 lata;

5) umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku 1w  zespole, sumiennosc,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista.

12. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wiasnorecznie;

2) zyciorys — curriculum vitae podpisany wlasnorecznie;

3) kserokopie dokumentéw lub oryginaly potwierdzajacych wymagania obowigzkowe:
zatrudnienie, wymagany staz pracy, wyksztalcenie i kwalifikacje (kserokopie muszg by¢
poswiadczone za zgodnosc z oryginalem);

4) kserokopie $wiadectw pracy (poSwiadczone za zgodnosc z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone za
zgodnosc¢ z oryginatem);

6) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego i
umyslne przestepstwa skarbowe;

7) o$wiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

8) wypekiony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o prace;

9) o$wiadczenie o obywatelstwie polskim lub panstw czlonkowskich Unii Europejskiej lub
obywatelstwie innych panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski;

10) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

12) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz publikacje danych na
stronie BIP GOPS w Wielgiem zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady

,(UE) z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych;

13. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Wielgiem ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30 lub za posSrednictwem przesytek
pocztowych w terminie do dnia 21.06.2022 do godziny 8:00 z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na urzednicze stanowisko — Ksiegowa w Gminnym Osrodku Pomocy

Spolecznej” .



14.

15.

16.
17.

18.

Kandydaci, ktorzy spelniag wymogi formalne zostang poinformowani o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku nadestanych dokumentow drogg pocztowa decyduje data wplywu
dokumentéw do GOPS w Wielgiem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 54 289 71 11.

Aplikacje, ktére wplyng do GOPS po uplywie wyzej okreSlonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS

w Wielgiem.

(data i podpis kierownika)



