Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 5 .2021
Kierownika GOPS w Stromcu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stromcu oglasza nabér kandydatéw na wolne
kierownicze stanowisko urzgdnicze- Gléwny Ksiegowy GOPS

Wymiar etatu 3/4 etatu
Rodzaj umowy — umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Stromcu ul. Piaski 4, 26-
804 Stromiec

1. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapié osoba, ktora:

. posiada obywatelstwo polskie;

2. ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci  instytucii panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. nie byla skazana w zakresie petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukoniczyta Srednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych , wydane na podstawie odrebnych przepisow;

6. posiada wiedze dotyczaca przepiséw prawa w zakresie: finanséw publicznych, zamdwien
publicznych, rachunkowosci, odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, o podatku dochodowym od o0séb prawnych oraz od os6b fizycznych, o
samorzadzie gminnym, prawa pracy i umiejetnos¢ ich wiasciwego stosowania;

7. posiada nieposzlakowana opinig;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

9. posiada znajomo$¢ obstugi komputera oraz wystarczajgca wiedzg i umiejetnosci do
prowadzenia ksiggowosci komputerowej i samodzielnej obstugi programéw komputerowych
do prowadzenia ksiegowosci ( Platnik, Xpertis lub inny program ksiggowo-kadrowy);

2) wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy 0
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz obowiazujacych aktow
wykonawezych, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, prawa zaméwien publicznych,
ustawy o podatku VAT i ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczef socjalnych;

2. znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocy spotecznej,
znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spofecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych;

3. umiejgtnosé pracy w zespole, sumienno$é i rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do
stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji;

4. gotowo$¢ nawiazania stosunku pracy z dniem 10 czerwea 2021r.
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Mile widziana osoba ze stazem pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

II. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien na stanowisku;

1) zakres odpowiedzialnosci:
1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami:
2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;
3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
planem finansowym jednostki;
4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z
klasyfikacja budzetowa;
5. sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystyki publicznej;
6. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Jjednostke, w tym przestrzeganie ustawy o zamdéwieniach publicznych
7. rozliczenia finansowe otrzymanych dotacji,
8. opracowanie projektu planu finansowego,
9. biezaca analiza realizacji budzetu, prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej
dochodow i wydatkéw oraz prawidlowosé ich pobierania i odprowadzania
10. opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika,
1. kontiola prawidlowos$ei inwentaryzacji skladnikéw majatku przeprowadzonej w GOPS w
Stramen:
12.sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczos$¢ z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i
kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;
13. znajomos¢ zasad sporzadzania listy plac, naliczania podatku dochodowego i
sktadek na ubezpieczenia spofeczne od naleznosci objetych lista plac oraz przelewanie ich na
odpowiednie konta ZUS-u, Urzedu Skarbowego; '
14.rozliczanie, ksiggowanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT- 7;
15. rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie
projektow realizowanych w ramach funduszu europejskiego;
16. wspoipraca ze Skarbnikiem Gminy;
16. archiwizacja dokumentacji ksiegowej;
17. wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej naleza do
kompetencji gtéwnego ksiegowego.

2) zakres uprawnien:

1. ma prawo zgdac od innych pracownikéw informacji w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem tych
informacji i wyjasnien,

2. wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wg ktérego maja by¢ wykonywane przez
inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki

finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

ITI. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

- stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku Urzedu Gminy, nie przystosowane do poruszania
sig¢ na wozku inwalidzkim;

- zmienne tempo pracy zwigzane z terminami wyptat $wiadczen oraz terminami sporzadzania
sprawozdar.

IV. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w kwietniu 2021r. jest nizszy niz 6%
V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z numerem telefonu kontaktowego;
2. CV:



3. Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ze
stron BIP);

4. Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata;

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalagczonych dokumentach- jesli w zakresie tych danych zawarte sa
szczegblne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO:,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz zalaczonych
do niego dokumentach”.

8. Oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i z peni praw
publicznych;

9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku;

1. Inne dokumenty potwierdzajace umiejetnosci i kwalifikacje;

12. Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé (jesli dotyczy kandydata);

13. Oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy dane
w tym zakresie:

14. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust. 1, pkt 4 ustawy z dnia
17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

15. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji;

Sktadane kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem.

Wszystkie wymagane o$wiadczenia winny zawieraé w tresci klauzule: Swiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wymkajqce] z art. 233 paragraf 1 Kodeksu karnego za
skladanie falszywych zeznan oswiadczam, ze............. ;

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin: do 07 .06.2021r. do godz. 11,00

2. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiécie w pokoju Nr 5
U.G. w Stromcu [ub listem poleconym

3. Miejsce:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stromcu

ul. Piaski 4, 26- 804 Stromiec

Prosze¢ o zamieszczenie na kopercie dopisku:
"Konkurs na stanowisko giéwnego ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w
Stromeu".

Z kandydatem spelniajacym wymogi formalne bedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna/ test
sprawdzajacy.

DODATKOWE INFORMACJE

1. Kontakt z Kierownikiem GOPS w Stromcu : 048-6191338, 504 023-580

2. Aplikagje, ktére wptyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu do O$rodka Pomocy tj. do dnia 7 czerwca 2021r. do godz.11,00)

3. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.



4. Informacja o wyniku naboru bgdzie ogloszona na tablicy informacyjnej Gminnego O$rodka
Pomocy Spolecznej w Stromcu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS w Stromeu;
www.stromiec.naszops.pl/bip.

5. Osoba wybrana bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,.Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajgcego moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesiaca od dnia
zakonczenia procedury naboru. Po uplywie tego czasu dokumenty zostang zniszczone.

Kierownik GOPS
Jolanta Rog

KIEROWNIK
Stromiec, dnia 20 maja 2021r.. Gminnego %ér ka Pomocy
Spoteq?

Jofan



