OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
— GLOWNY KSIEGOWY

p.o. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Imielnie
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze
gléwnego ksiegowego
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Imielnie

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j
ul. Cmentarna 7A, 28-313 Imielno

2. OkreSlenie stanowiska:

Gtéwny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Imielnie

Wymiar czasu pracy — 1 pelny etat

Rodzaj umowy — umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Imielnie,
ul. Cmentarna 7A, 28-313 Imielno

3. Wymagania niezb¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukoniczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewident6w na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksicgowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow. -

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

4. Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2) bieglta znajomo$é zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
placowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3) znajomosé przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamowien publicznych, prawa
Pracy,

4) znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej,

5) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zzrédiowe i przewidywane zatoZenia,

6) umiejetno$é pracy w systemach informatycznych, w tym programow ksiegowych,
placowych, sprawozdawczych i bankowych,



7) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

8) doswiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego,

9) biegta znajomos¢ ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

10) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

11) odpowiedzialno$é, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

12) dyspozycyjnosc.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Gminnego Ofrodka Pomocy Spolecznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3) prowadzenie rozliczen z ZUS 1 US,

4) przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgloszei ZUS i podatkowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

6) opracowanie projektow przepisdw wewnetrznych (w zakresie ksiegowosci) wydawanych
przez Kierownika jednostki,

7) opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

9) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw,

10) prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wlasnych i zadan zleconych,
11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

12) nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamdéwieniach publicznych,

13) sporzadzanie list ptac pracownikdw jednostki,

14) pelna obstuga finansowo — ksiggowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

15) rozliczanie srodk6w finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
w tym prowadzenie postgpowan o ustalenia prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
oraz prowadzenie postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

17) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa,

18) odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalno$cig finansowo — ksiggowa
jednostki,

19) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktoére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej naleza
do kompetencji gldéwnego ksiggowego,

20) informowanie przetozonego o stanie prowadzonych spraw i zaistniatych problemach,

21) wspoétpraca ze Skarbnikiem Gminy.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku przy ul. Cmentarnej 7A, Imielno,

2) praca w wymiarze 1 etatu, stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy
oraz podstawowy sprzet biurowy,

3) siedziba Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej przystosowana jest dla osob
niepelnosprawnych, w tym podjazd dla wozkow inwalidzkich.



7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Imielnie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wyniést mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

2) list motywacyjny,

3) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
oraz kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukoficzone kursy, szkolenia podnoszace
kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
9) w przypadku kandydata z orzeczong niepelnosprawnoscia — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

10) opinie, referencje,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne, tj. CV z dokladnym opisem przebiegu kariery zawodowej oraz list
motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzqdzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE.L.2016.119/41)".

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Imielnie, ul. Cmentarna 7A, 28-313 Imielno lub za posrednictwem
poczty na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Imielnie, ul. Cmentarna 7A,
28-313 Imielno w terminie do 26 lutego 2024 roku do godz. 15% (decyduje data wptywu
do GOPS w Imielnie).

Dokumenty nalezy skladaé w zamknietych kopertach z imieniem, nazwiskiem i adresem
korespondencyjnym kandydata oraz z nastgpujaca adnotacja: ,,Nabor na stanowisko glownego
ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Imielnie — NIE OTWIERAC”.
Dokumenty, ktére wplyna do Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Imielnie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Urzedu Gminy Imielno  (www.bip.imielno.akcessnet.net)
oraz na tablicy ogloszeni Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Imielnie.




Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwdch etapach:

1) Etap I nastgpi w dniu 26 lutego 2024 roku i obejmie weryfikacj¢ przez Komisje Rekrutacyjna
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego
etapu.

2) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang powiadomieni
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do niezwlocznego przedtozenia
za§wiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.




