Czernichow, dn.19.06.2018r.
GOPS.KK.UW.1100.2.2018

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ CZERNICHOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Glowny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej Czernichow.

Warunki pracy:

1) Praca w lokalu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Czernichow, 34-311 Czernichow,
ul. Strazacka 6/7. Stanowisko usytuowane na pierwszym pietrze. Brak windy.

2) Wymiar zatrudnienia — pelny etat. Praca przy komputerze wyposazonym w monitor
ekranowy, powyzej 4 godzin na dobg. Praca z przewaga wysitku umystowego.

3) Z kandydatem, ktéry wygra konkurs, bedzie podpisana umowa na czas okre§lony —
6 miesiecy, z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej (dotyczy osob, ktore
wczesniej nie pracowaty na stanowisku urzedniczym w administracji). Pozytywny wynik
egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

4) Planowana data zatrudnienia: lipiec 2018 r.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

1. Wymagania niezbedne.
Kandydat do zatrudnienia:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii  Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pisSmie w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego,

3) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe jak rowniez nie byl skazany za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt érednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,



7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
8) posiada umiej¢tno$¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi
(srodowisko Windows, Exel, Platnik, programy finansowo- ksiegowe firmy Rekord).

2. Wymagania dodatkowe.
Kandydat do zatrudnienia:

1)

2)

posiada doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej 1 ksiegowosci
w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenie
na stanowisku ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego,

posiada znajomos¢ przepiséw z zakresu dziatalno$ci jednostki w szczegdlnosci:

a) ustawy o finansach publicznych z aktami wykonawczymi,

b) rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;,

C) ustawy o samorzgdzie gminnym,

d) ustawy o pomocy spotecznej,

e) ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

f) ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

g) ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

h) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

i) prawa pracy oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

3) posiada umiejetnosci sporzadzania sprawozdawczosci i analiz,
4) posiada umiej¢tno$é pracy w zespole oraz umiejetnos¢ skutecznego komunikowania

sie,

5) posiada wysoka kulture osobista,
6) jest samodzielny, kreatywny i odporny na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w tym m.in.:

a) dokumentacji  opisujacej przyjete przez jednostke zasady (polityke)
rachunkowos$ci obejmujacej wykaz stosowanych w jednostce ksigg rachunkowych
i opis sposobu ich prowadzenia,

b) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych, ewidencji i kontroli drukow
Scistego  zarachowania, przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji,
gospodarowania srodkami trwatymi.

Prowadzenie ksiagg rachunkowych jednostki.

Organizowanie 1 nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia

jednostki.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

jednostki.

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie

sprawozdawczosci budzetowej 1 w zakresie operacji finansowych.

Czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentow ksiggowych.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja

przed dostepem osob nieuprawnionych, zagini¢ciem lub zniszczeniem.

Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z

procedurg obowigzujagca w jednostce oraz przedktadanie go do zatwierdzenia

kierownikowi jednostki.

Dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezace informowanie

kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodow i wydatkow.

10) Dokonywanie biezacej analizy prawidlowos$ci wykorzystania srodkoOw otrzymanych z



budzetu panstwa oraz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na pokrycie
wydatkow.

11) Czuwanie nad prawidlowoscia umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym.

12) Zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

13) Przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki.

14) Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

15) Zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

16) Nadzor nad prowadzeniem rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen — sporzadzaniem list
ptac, rozliczeniami z ZUS, Urzgdem Skarbowym.

17) Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT.

18) Wykonywanie innych obowiazkéw zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej Czernichow.

4. Dokumenty aplikacyjne.

1) Zyciorys — curriculum vitae.

2) List motywacyjny.

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

4) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

5) Kserokopie $wiadectw pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6) Kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatacznik do ogloszenia.

7)  Oswiadczenie 0 posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych.

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe jak rdéwniez nie byt
skazany za umySlne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

9) Oswiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

10) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na powyzszym
stanowisku.

11) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji.

Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko gldéwnego
ksiegowego w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej Czernichow” nalezy skladac
w terminie do dnia 29 czerwca 2018 roku roku, do godziny 15.30, — w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej Czernichow, 34-311 Czernichow, ul Strazacka 6/7 lub pocztg —
na adres j.w.

O  zachowaniu  terminu  zloZzenia  dokumentow  decyduje data  wplywu.
Na podstawie dokumentéw aplikacyjnych zostanie stworzona lista zawierajagca imi¢
i nazwisko oraz miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego)

Kandydatow, ktorzy speiniajg wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu o naborze.
O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych zakwalifikowani do dalszego etapu



kandydaci, beda informowani telefonicznie.

Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej niekompletne Iub po uplywie
wskazanego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.

Powyzsze dokumenty, dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow
oraz niewskazanych w protokole naboru mozna begdzie odebrac¢ osobiscie w terminie jednego
miesigca od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane w powyzszym terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej Czernichéw
34-311 Czernichow ul Strazacka 6/7, pokoj nr 1, tel: 033 8661338, w dni robocze od 7.30 -
15.30.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
Czernichow, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej oraz tablicy ogloszen Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej Czernichow.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Czernichow
Urszula Miodonska



