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KIEROWNIK

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OEAWIE OGEASZA KONKURS NA STANOWISKO

GtOWNEGO KSIEGOWEGO

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie

¢ WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1)
2)

Zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe jak rowniez nie
byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Znajomosé jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdow gtownego ksiegowego.

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich lub ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowe lub uzupetniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-
letnie praktyki w ksiegowosci,

- ukenczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
-posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepisow.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
Obywatelstwo polskie.

Znajomosc przepisow z zakresu:

-ustawy o samorzadzie gminnym,

-ustawy 0 pomocy spotecznej,

~ustawy 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

-ustawy o swiadczeniach rodzinnych,

-ustawy o ubezpieczeniach spotecznych.



8) Znajomosc ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej
ustawy.

9) Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci
budzetowe].

10) Znajomo$c przepisdw z zakresu prawa pracy oraz podatku dochodowego od osob
fizycznych.

1) Znajomosc przepisow z zakresu ptac i kadr niezbednych dla poprawnego naliczania
wynagrodzen oraz prowadzenia kadr osrodka

12) Umiejetnosc sporzadzania sprawozdawczosci i analiz.

13) Umiejetnosc biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (srodowisko
Windows, Excel, Ptatnik, programy finansowo-ksiegowe, ptacowe).

WYMAGANIA DODATKOWE:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe] w jednostkach sektora finansow
publicznych,

2) umiejetnosc pracy w zespole i organizacji pracy wtasnej,

3) prace na tym stanowisku utatwi posiadanie cech osobowosci takich jak: rzetelnosc,
sumiennosc, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, kamunikatywnosc.

4) Mile widziana znajomoéc systemow informatycznych: Respons(Puma), Bestia, Ptatnik,
Symfonia-R2 Ptatnik.

ZAKRES ZADAN NA POWYZSZYM STANOWISKU:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

4) Prowadzenie prawidtowe]j gospodarki finansowo - ksiegowej Osrodka, prowadzenie
rozliczen z ZUS i US.

5) Przygotowywanie projektow plandw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykaonania.

6) Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
GOPS.

7) Opracowanie plandw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego.

8) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkow.

10) Przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

11) Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.

12) Sporzadzanie naliczen odpisdw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i
przepisami prawa.

13) Rozliczanie $rodkdw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.



14) Prowadzenie kadr os$rodka.

15) Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow.

16) Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

17) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

18) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

19) Odpowiedzialno$é za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo -
ksiegowa jednostki.

20)Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Otawa.

21) Prowadzenie rejestru dokumentow w obrebie prowadzonych spraw.

22) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika GOPS, nieujetych w
powyzszych zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy gtownego ksiegowego.

WARUNKI PRACY:

1. Miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia biurowe w budynku przy ul. Sw. Rocha 3
w Otawie

2. Praca w pomieszczeniu biurowym z obstuga komputera powyzej 4 godzin, ma
charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnosci wspoétdziatania z innymi osobami,

3. Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo, przecietnie 8 godzin dziennie.

INFORMACJA 0 WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA 0SOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w GOPS Otawa w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogteszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] | spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%

WYMAGANE DOKUMENTY STANOWIACE OFERTE KANDYDATA :

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe].

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia).
Oswiadczenia :

- Oswiadczenie o niekaralnosci,

G W

- O$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
- O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru, zgednie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz.U.
z 2019r., poz. 1781)
- OSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w naborze.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne i oswiadczenia muszg by¢ podpisane przez osobg
ubiegajaca sie o zatrudnienie (nie dotyczy kserokopii).

7. Brak podpisu na ww. dokumentach powoduje niespetnianie wymagan formalnych.



MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW :

Wymagane dokumenty, nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spoteczne] w Otawie, ul. Sw. Rocha 3, 55-200 Otawa lub poczta na adres Osrodka

w zamknietych, podpisanych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Gtownego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Otawie”w terminie do
dnia 20 grudnia 2024 r., do godz. 12.00 (za termin uwaza sie date wptywu dokumentow do
GOPS w Otawie). Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie
do dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie | zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjng. Z osobami, ktore nie zostang zakwalifikowane do postepowania
konkursowego nie bedzie prowadzona korespondencja.

Rozstrzygniecie konkursu nastgpi po przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych.
Informujemy, ze nie bedziemy zwracac nadestanych ofert.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego

Osrodka Pomocy Spotecznej w Otawie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Otawa.
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