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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 46/2023 z dn. 5.10.2023r.

Gizakki, 5 pazdziernik 2023 roku

OGLOSZENIE
O VIII NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Gizalkach oglasza VIII nabér
kandydatéow na wolne Kierownicze stanowisko urzednicze - Glowny Ksiegowy GOPS

Wymiar czasu pracy - 1/4 etatu.
Rodzaj umowy — umowa o prace na czas okreslony.

Miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gizatkach ul. Kaliska
23, 63-308 Gizafki.

Praca przy komputerze - proporcjonalnie do etatu.

Planowany termin zatrudnienia - 2 listopada 2023 roku.

I.  Wymagania niezbedne:

Posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych

Ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystania z pelni praw publicznych,

Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
Spetnia przynajmniej jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukonczyta $rednig, policealng Iub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
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Il. Wymagania dodatkowe.

Biegla znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych
oraz przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

Znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamoéwien publicznych, prawa
pracy, ochrony danych osobowych,

Znajomo$¢ zasad finansowania regulacji prawnych zadan z zakresu: pomocy spotecznej,
$wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, wychowawczych, wsparcia rodziny i systemu
pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

Znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkow unijnych,

Podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planow w oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zatozenia,

Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,

Znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

Co najmniej dwuletnie doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
w tym doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego lub pracownika dziatu ksiggowo — finansowego jednostki pomocy spoteczne;.
Nieposzlakowana opinia,

Odpowiedzialno$¢, terminowo$¢ 1 doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,
Kreatywno$¢, dyspozycyjnosé,

Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, umiej¢tno$¢ organizacji
1 zarzadzania zasobami ludzkimi,

Odpornos¢ na sytuacje stresowe.

I1I. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

Prowadzenie rachunkowosci Os$rodka Pomocy Spotecznej w  Gizatkach zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych,

Prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodow 1 wydatkow,

Prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadan wlasnych i zadan zleconych,
Przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych,

Sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
I sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa,

Sporzadzanie listy ptac, naliczanie podatku dochodowego i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne od naleznosci objetych listg ptac oraz przelewanie ich na odpowiednie konta ZUS-
u, Urzedu Skarbowego,

Rozliczanie, ksiggowanie podatku VAT,

Rozliczanie §rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,



15. Rozliczanie zadluzenia dtuznikoéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

16. Gromadzenie i1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

17. Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalno$cig finansowo- ksiegowa
jednostki,

18. Prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialno$ci Gléwnego ksiegowego,

19. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika OPS nalezg do kompetencji Glownego
ksiegowego,

20. Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

21. Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu wrzesniu 2023 roku, tj. miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Gizatkach jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty.

list motywacyjny,

CV, uwzgledniajacy przebieg kariery zawodowej podpisany przez kandydata

kwestionariusz osobowy

dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy- kopie $wiadectw pracy, jezeli jest to

niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor,

5. kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

6. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

8. os$wiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

10. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji.

11. W przypadku kandydata z orzeczong niepelnosprawnoscia - kopia dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

el -

Oswiadczenia kandydat podpisuje wtasnorecznie, kopie dokumentoéw kandydat poswiadcza
za zgodno$¢ z oryginatem.



V1. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty mozna sktadac osobi$cie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Gizatkach pokoj nr2 lub za
posrednictwem operatora pocztowego w zaklejonej kopercie z dopiskiem umieszczonym na
kopercie ,,Nabor na stanowisko Gtéwnego ksiegowego™ na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gizalkach
ul. Kaliska 23
63-308 Gizalki

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 16.10.2023 r. do godz.17:00 (decyduje data
wptywu do OPS).

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i testu, kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie, dlatego tez prosi si¢ o podanie numeru telefonu. Podczas rozmowy
kwalifikacyjnej] wymagane bedzie przedtozenie do wgladu oryginatow dokumentow, ktore
zostaty przedtozone z oferta jako kopie.

Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Gizatkach zastrzega sobie prawo odwotania naboru
w catosci lub cze¢sci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.

VI1. Informacje dodatkowe.

1. Uprzejmie informujemy, ze ztozonych ofert nie odsytamy. Mozna je odebra¢ osobiscie
W terminie miesigca od opublikowania informacji o wynikach naboru.

2. Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.

Informacja o wyniku konkursu be¢dzie umieszczona na stronie BIP Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Gizalkach oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka
w Gizalkach.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Gizatkach

/- [Anetta Wiodarczyk



