Kierownik Gminnege Osrodka Pomocy Speleczne] w Ploskini
OGEASZA NABOR
NAWOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gidwny ksigzowy

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

II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
. Wymagania niezbedne

1) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej Tub kraju, ktéremu na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjgeia
zattudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie] ; '
2) pena zdolnodé do czynnodel prawnych oraz korzystaria z pebni praw publicznyci;

3) brak prawomocnego skazania za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyséine przestepstwo skarbowe,

4y znajomost jezyka polskiego w mowie i pidmie w zakresie konieczaym do wykonywania
obowigzkdw gldwnego ksiegowego:

5 spelmenic jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzgzych
studiéw zawodowych, uzupelniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lab
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki

w ksiggowosel ;

h) ukonezenie dredniej, policeaingj fub pomaturalnej szkoly ekonomiczne] i posiadanie co
agjmniej 6-letniej praktyki w ksiegowodei;

¢) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrcbuyeh przepiséw;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgeego do uslngowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyinego uprawniajacego do ushigowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnyeh przepisow;

2. Wymaganis dodatkowe

1) znajomose ustawy o finansach publicznyeh { rachunkowodcd,

2y znajomodé zagadnien rachunkowoscl budzetowe], przepisdw podatkowych, placowych oraz
przepisow z zakresu ubszpieczen spotecznych, zdrowotnych,

3) znajomosc przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu pracy, ochrony danych
osobowych, zamowien publicznych,

4) znajomos¢ zasad finansowanid zadah z pomocy spoleczne), $wiadezed rodzinnych,
wychowawczych, alimentacyjnych 1 innych realizowanych przez osrodek pomocy spolecznej,
3) umiejginos¢ bieglego postugiwania sig narzgdziami informatycznymi, w tym programach
placowyeh, finansowo- ksiggowych, platnika — ZUS,

6) znajomosé zasad ksiggowoscr budzetowe], plana kont § klasyfikacii budzetows) oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

7} umiejgtnosé sporzgdzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawiefl, planéw w




oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

8) znajomosc przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,

9) cechy osobowosci: komunikatywnosé, sumiennosé, umiejetnoéé pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, kreatywnos¢, asertywnosé, odpowiedzialnoéé, dyspozycyjnoéd,
terminowosc i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, odpornoéé 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 plandw finansowych okreélajacych potrzeby w zakresie dziatalnosci
Osrodka.

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdar GUS.

4) Przygotowanie projektu budzetu, zmian w budiecie, biezgca analiza realizowanego
budzetu.

5) Dekretowanie dokumentdw finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa.
6) Biezaca analiza realizacji budzetu Oérodka.

7)Wystepowanie do organéw prowadzgcych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe .

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

9) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

10) Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczent socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, analizowanie zgodnosci wydatkdw z regulaminem
i obowiazujgcymi przepisami.

11} Obstuga finansowa i rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji, konkurséw.
12) Prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majatkowych.

13} Naliczanie wynagrodzeri oraz prowadzenie spraw pfacowych pracownikéw Osrodka-
sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od
os6b fizycznych, prowadzenie ewidencji ptacowej z uméw o prace, umow zlece, uméw o
dzieto.

14) Opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, polityki
rachunkowosci, obiegu dokumentéw( dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji.

15) Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

16} Wspotpraca ze skarbnikiem Gminy.

4. informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. Praca od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku.

2. Praca na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy

3. Praca biurowa, przy menitorze komputerowym, w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ptoskini.

5. Wskainik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych

Wskainik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sdb niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajagcym date opublikowania ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6 %. '




6. Wymagane dokumenty

1) Zyciorys { CV)

2} List motywacyjny

3) Oryginat kwestionariusza oschowego dla osoby ubiegajgcej sie o przyjecie do pracy

4} Oswiadczenie o niekarainosci za przestepstwa umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestegpstwo skarbowe,

5) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z petni
praw publicznych.

6) Odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

7) Oéwiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy na
potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacii

8) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie

9) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

10) Swiadectwa pracy lub zadwiadczenia dotyczace zatrudnienia , jedli kandydat takie posiada
iub kopie poswiadczone za zgodnos$€ z oryginatem,

7. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé na adres: Gminny OQérodek Pomocy
Spotecznej w Ploskini 27/1 fub przestac na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 14-
526 Ploskinia 27/1 z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko urzednicze: Giéwny ksiegowy”,
w terminie do dnia 15.04.2025r.do godziny 15:30.

Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ploskini w péZniejszym
czasie niz wyzej okresiony, nie beda rozpatrywane,

8. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1) Nabor zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:
| etap — weryfikacja dokumentow pod wzgledem formainym
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Postgpowanie kwalifikacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez
Kierownika GOPS w Ploskini odrebnym zarzgdzeniem.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Gminy Ptoskinia
informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

Ptoskinia, dnia 04.04.2025r.




