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Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Ploskini
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gléowny ksiegowy

I. Nazwa 1 adres jednostki
Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Ploskini
14-526 Ploskinia 27/1

II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1.Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej ;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4) znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow glownego ksiegowego;

5) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki

w ksiegowosci ;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

2.Wymagania dodatkowe

1) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

3) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu pracy, ochrony danych
osobowych, zaméwien publicznych,

4) znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych ,
wychowawczych, alimentacyjnych i innych realizowanych przez osrodek pomocy spolecznej,
5) umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi, w tym programach
ptacowych, finansowo- ksiegowych, platnika — ZUS,

6) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

7) umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawier, plandw w



oparciu o materialy Zrédtowe i przewidywane zatozenia, ‘

8) znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkow unijnych,

9) cechy osobowosci : komunikatywnosé, sumiennosé, umiejetnosé pracy na samodzielnym
stanowisku, a talze w zespole, kreatywnos¢ , asertywnosé , odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,
terminowosé 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,odpornosé na stres

10) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

3.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ;

1) Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Opracowanie rocznych planow finansowych okredlajacych potrzeby w zakresie dziatalnogei
Osrodka.

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych , sprawozdan GUS.

4) Przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie,biezaca analiza realizowanego budzetu.

5) Dekretowanie dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgca klasyfikacja budzetows.

6) Biezaca analiza realizacji budzetu Oérodka .

7) Wystepowanie do organdéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe.

8) Prowadzenie rozliczen z ZUS i US oraz innych wynikajacych z przepiséw prawa.

9) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

10)Sporzgdzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosei funduszu, analizowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i obowiazu gcymi
przepisami.

[1)Obstuga finansowa i rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacii , konkurséw.
12)Prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majatkowych.

13)Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazuj gcg klasyfikacjg
budzetowa. .

14)Naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw placowych pracownikéw Ogrodka —
sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od oséb
fizycznych, prowadzenie ewidencii ptacowej z uméw o prace, uméw zlecen, uméw o dzieto.
[5)Opracowywanie projektow aktow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci , a w szczegdlnosci : zaktadowego planu kont, polityki
rachunkowosci ,obiegu dokumentéw ( dowodoéw ksiegowych ), zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji.

16)Wykonywanie dyspozycji rodkami finansowymi.

17)Wspblpraca ze Skarbnikiem Gminy

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. Praca od 7:30 do 15:30 od poniedzialku do piatku.

2. Praca na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy , od dnia 03 kwietnia 2023r
3. Praca biurowa , przy monitorze komputerowym , w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ploskini.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty
1} zyciorys (CV);
2) list motywacyjny ;
3) orginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubicgajacej sie o przyjecie do pracy ;




4) oswiadczenie o niekaralnodci za przestepstwa umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestgpstwo skarbowe ;

5) oswiadezenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z pelni praw
publicznych ;

6) o$wiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku ;

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji ;

8) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztaleenie ;

9) kserokopie innych dokument6éw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach ;

10) swiadectwa pracy lub zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia , jesli kandydat takie posiada (lub
kopie poswiadczone za zgodno$¢ z orginatem).

7. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Ploskini 27/1 lub przesta¢ na adres : Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
14-526 Ploskinia 27)1 z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Glowny ksiegowy™,
w terminie do dnia 28 lutego 2023r.

Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ploskini PO Wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1) Nabor zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

a) I etap - weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym ,
b) IT etap - rozmowa kwalifikacyjna

2) Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Kierownika
GOPS w Ploskini odrebnym zarzgdzeniem.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzgdu Gminy Ploskinia
http://ploskinia-ug-bip-wm.pl.

9. Informacje dodatkowe:
kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.
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