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1 OEE0SZENIE O NABORZE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 12.10.2020r.

Kierownik Gminnego QOsrodka Pomocy Spotecznej w Skoroszycach
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko — Gléwny Ksiegowy
Nazwa i adres jednostki: Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Skoroszycach ul. Powstancow
Slaskich 17, 48-320 Skoroszyce, tel. 77 43 18483
Stanowisko pracy: Gléwny Ksiegowy

Wymagania niezbedne:

1} posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
3} osoba nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwlko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosei dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykenywania pracy na olcreslonym stanowiskuy,

4.

a)
b)

c)

d)
€)

5.

spelnia jeden z ponizszych wartnkéw:

“a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczme studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowodci,
by ukonczyla drednia, policealna lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

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

5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

majomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ zagadnien rachunkowoscei budzetowej, przepiséw podatkowych, placowych oraz przepiséw
z zakresu ubezpieczent spotecznych,

najomosé przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego,
prawa pracy, ochrony danych osobowych,

znajomosé zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien, plandw w
oparciu o materiaty Zrodiowe i przewidywane zatozenia,

umiejetnodé pracy w systemach informatyeznych, w tym programach ksiegowych, placowych,
sprawozdawczych i1 bankowych,

Znajomosé zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansdw publicznych,

mile widziane dodwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

komunikatywnosé, sumienno$é, umiejetno$é pracy na samodzielnym stanowislka, a takze w zespole,
odpowiedziainosc, terminowosd i dokladnodé w realizacji zadan, dyspozycyjnedc,

wysoka kultura osobista,

predyspozycje do pracy na stanowisku giéwnego ksiggowego oraz do pracy w zespole, umiejetnosc
organizacjl.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1} prowadzenie rachunkowodci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;



3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b} kompletnodci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacyceh operacii gospodarczych i finansowych,

4) sporzadzanie sprawozdaf finansowych i statystycznych,

5) prowadzenie rozliczen z ZUS 1 US,

6) przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) opracowanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,

8) opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania, wykonywanie dyspozycii
$rodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw 1 wydatkow,

10) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe],

11) sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczoscl funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrolowanie zgodnosel wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

12) rozliczanie rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub projektdw,

13) rozliczanie zadiuzenia dhluznikdéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomoecy osobom
uprawnionym do alimentéw,

14) kontrola prawidlowodci inwentaryzacji przeprowadzone] w Qsérodku (rozliczenie Inwentaryzacii
rocznej),

15) zapewnienie terminowego §ciagania naleznosci,

16) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidziane] ustawa,

17) odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-ksiggowa jednostki,
18) wspolpraca ze Skarbnikiern Gminy,

19) prowadzenie rejestru dokumentdw w obrebie prowadzonych spraw,

20) wykonywanie innych zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez
Kierownika GOPS naleza do kompetencji Giéwnego ksicgowego.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy

7. Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV)
List motywacyjny oraz CV powinny zawieraé klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osabowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu postgpowania kwalifikacyinego zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego { Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych [ w sprawie swobodnego przeplywu takich dawnych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz z
ustawq z dria 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

3} kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

4} kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

5} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sig o zatrudnienie

6) oswiadczenie o:
-posiadaniu petnej zdolnodci do czynnosei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
-posiadaniu obywatelstwa polskiego,
-niekaralnodci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popehione przestepstwo
lub przestepstwo skarbowe.



1)

2)
3)
4)

5)

Informacje dodatkowe:

Dokumenty nalezy skiadac osobiécie lub przesta¢ na adres: Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w
Skoroszycach, ul. Powstancéw Slaskich 17, 48-320 Skoroszyce, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabér na stanowisko : Gléwny Ksiegowy” do dnia 26.10.2020r. do godziny 14.00.

Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty niekompletne i nie spetniajgce wymagan nie beda rozpatrywane.

Nadestane oferty nie beda zwracane. GOPS w Skoroszycach zastrzega sobie prawo do skontaktowania
si¢ jedynie z wybranymi kandydatami, z ktorymi zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
(prosze¢ o podanie numeru kontaktowego).

Informacje o przebiegu naborn beds umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz na tablicy informacyinej GOPS w Skoroszycach,

Kierownik Gminnego Odrodka
Pomocy Spotecznej w Skoroszycach

Urszula Chudobowicz
Skoroszyce, 12.10.2020r.




