Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bréjcach ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze:

Gtowny Ksiegowy

. Nazwa i adres jednostki miejsca pracy:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Brojcach, 95-006 Brojce, Brojce 39; tel. 42 214 02 01

Il. Okreslenie stanowiska pracy:

1. Nazwa stanowiska pracy: Gtowny ksiegowy

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

3. Normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie 40 godzinna
norma tygodniowa czasu pracy
4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Rodzaj umowy- umowa o prace zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych,

Ill. Wymagania formalne

Kandydatem na w/w stanowisko, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach
publicznych (tekst jednolity; Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.), moze zosta¢ osoba:

1. posiadajgca obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;j,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) -strony
umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. Posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystajgca z petni praw
publicznych,

3. Nieskazana prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji painstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
4. Posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Kandydat powinien spetniaé¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkow:

1. Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia



podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

2. Ukoriczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

3.-Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

4. Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego,
2. Biegta znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci,
3. Umiejetnosc¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych,
4. Znajomos¢ przepisow prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o finansach publicznych,
ustawy - prawo zamowier publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pomocy
spotecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacja zadar przez Oérodek,
5. Znajomosc regulacji prawnych z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i umiejetnoéé
sporzadzania sprawozdan i analiz;
6. Znajomosc zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych oraz wychowawczych;
7. Znajomosc przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;
8. Znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych,
9. Dyspozycyjnosc¢, bezkonfliktowos¢ i samodzielno$é w dziataniu, zaangazowanie
organizacyjne, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosé pracy pod presja
czasu.
10. Cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Gtowny Ksiegowy odpowiada za dyscypline budzetowa, sprawy majatkowe i niemajatkowe
Osrodka oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotéwkowych i bezgotéwkowych
operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacje naleznosci;

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3. Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4. Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiegowej Oérodka,

5. Przygotowywanie projektow planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania,

6. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy



7. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika GOPS, nie ujetych w
powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiegowego.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

1.CV wraz z listem motywacyjnym;

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe,
ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje;

4. Kserokopie swiadectw pracy

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne;

6. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt jak réwniez nie jest prawomocnie skazany za
przestepstwa, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pdin. zm.);

8. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt, jak réwniez nie jest karany karg zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1440, z pdin. zm.);

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym podjecie pracy na stanowisku gtéwnego
ksiegowego;

10. Oswiadczenie o tresci wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016).

Kopie dokumentdw powinny by¢ uwierzytelnione wtasnorecznym podpisem z klauzula:
»20 zgodnosc z oryginatem”
VIill. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Brojcach, 95-006 Bréjce, Brojce 39; pokdj nr 3, w godz. od 9.2 do 15.° w dni robocze
lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bréjcach, 95-006 Brdjce, Bréjce 39; w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiegowego



w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w Bréjcach” do dnia 19 czerwca 2020 r. do godz. 11%
(decyduje data wptywu do Osrodka). Aplikacje, ktére wptyna do Oérodka po wyzej okreslonym
terminie nie bedga rozpatrywane.

2. Z regulaminem naboru mozna zapoznac sig w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Brojcach, 95-006 Brojce, Bréjce 39; pok. 5

3. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brdjcach zastrzega sobie prawo odwotania
naboru w catosci lub w czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

4. Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsyfane.

IX. Rozstrzygniecie konkursu

1. Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:
Etap | - analiza formalna dokumentdw;
Etap Il - merytoryczna ocena kandydatdéw, ktora bedzie sktadaé sie z rozmowy kwalifikacyjnej

2. O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do || etapu zostang
powiadomione telefonicznie.

3. Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej w Bréjcach oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie O$rodka w Bréjcach.

4. Oferty, ktére nie spetniag wymogow formalnych okreslonych w ogtoszeniu, mozna bedzie odebrad
osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bréjcach w pokoju nr 5 w ciggu 14 dni od
dnia zakoriczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w
Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowiazana jest przedfozy¢ informacje
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong data nie wczedniejszg niz miesigc przed jej
zfozeniem.
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