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ogtasza nabor na stanowisko pracy: Giéwny Ksiegowy
Miejsce pracy: Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Liszkach
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: 1 etat
Termin skiadania dokumentéw: 15 kwietnia 2021
Przewidywany termin zatrudnienia: maj 2021

Informacja o wskazniku  zatrudnienia oséb  niepetnosprawnych: w  miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepenosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
byt nizszy niz 6 %.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow

Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra speinia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych.

1. Posiada obywatelstwo polskie, L

2. Ma peing zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3.Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4, Spetnia jeden z ponizszych warunkéw :

» ukonfczyta 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, w
tym doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej,

o ukonczyla érednig, policealng lub pomaturalng szkotg ekonomiczng i posiada co
najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci, tym doswiadczenie w ksiegowosci
budzetowej,

s jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

« posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw
oraz posiada do$wiadczenie w ksiegowosci budzetowej.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3. Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa pracy, cchrony danych osobowych,

4. Znajomoé¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyijnych,

5. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandéw w oparciu o materiaty zrodfowe | przewidywane zatozenia,

6. Umiejetnoé¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw ksiegowych,
ptacowych, sprawozdawczych i bankowych,

7. Znajomost zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,



8. Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego. -

9. Komunikatywno$é, sumiennos¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i dokladnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc,

10. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

11. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego oraz do pracy w zespole,
umiejetnos$¢ organizacji.

I1 Zakres wykonywania zadan na stanowisku. .

1. Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Qérodka Pomocy Spotecznej w Liszkach zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3. Prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

6. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
7. Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkow bankowych,

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacy gospodarczych
i finansowych,

S. Prowadzenie ewidencii syntetycanj i analitycznej dochodow i wydatkow

10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

11. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci  funduszu, przekazywanie naliczonych odpisdw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosc wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa,

12. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

13.Rozliczanie zadtuzenia diuznikdw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

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

15. Zapewnienie terminowego sciggania naleznosci,

16. Gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

17. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowg
jednostki,

18. Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy,

19. Prowadzenie rejestru dokumentdw w obrebie prowadzonych spraw,

20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Kierownika GOPS nalezg do kompetencji Gtownego
Ksiegowego.

IIL. Kryteria oceny:

1. Materialy doRumentujgce wyksztatcenie, praktyke zawodows,
2. Tres¢ i poprawnosc wypowiedzi,

3. Komunikatywnosc.

IV. Informacja o warunkach pracy: stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Liszkach. Budynek dostosowany do potrzeb 0sob
niepetnosprawnych.




V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV),

List motywacyjny oraz cv powinny zawiera¢ klauzule: Wyrazam Zgode na przetwarzanie moich
darnych osobowych dla potrzeb aktuainej rekrutacyi zgodnie z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego [ Rady (UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0sob fizycznych w
ZWigzku z przetwarzaniem danych osobowych § w sprawie swobodnego przepfywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODQ) oraz ustawa o ochronje danych
osobowych z dnia 10 maja 2018 r. :

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6. oswiadczenia o:

- niekaralnodci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz o posiadaniu petni praw obywatelskich,

VI. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiécie lub przestaé na adres:
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Liszkach ,32-060 Liszki 1, w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Gtownego Ksiegowego” do dnia 15 kwietnia 2021 r. do
godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej).
2. Aplikacje, ktére wptyna do Gminnego Os$rodka Pomocy Spofecznej po wyzej okreélonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Proszg o podanie numeru kontaktowego. :

4. Oferty nie spetniajgce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentéw nie beda braly udziatu w postepowaniu zwiazanym z naborem na wolne
stanowisko urzednicze.

5. Nadestane oferty z zalgcznikami nie bedg zwracane. GOPS w Liszkach zastrzega sobie prawo
do skontaktowania sie jedynie z wybranymi kandydatami, z ktérymi zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna.

6. Informacje o przebiegu naboru bedg umieszczane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w  Liszkach, oraz na tablicy
informacyjnej. Po zakonczeniu naboru oferty nie spetniajace wymagan formalnych oraz oferty
0s6b nie wskazanych do zatrudnienia, zostang zniszczone.
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