Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Gostycynie oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiegowy w Gminnym O$rodku
Pomocy Spolecznej w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej
w Gostycynie

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Sepolenska 12a
89-520 Gostycyn

Wymiar etatu: pelen etat

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas zast¢pstwa

Data zatrudnienia: 01.05.2022 r.

I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem glownego ksi¢gowego.

Wymagania niezb¢dne (obligatoryjne- podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatow) — zgodnie z art.54 ust.2 ustawy o finansach publicznych dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 305):

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, konfederacji Szwajcarskie;j
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych:

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

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

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odr¢bnych przepisow.



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe (preferowane- podlegajace ocenie w ramach koncowej selekeji
kandydatow):

1) Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki:

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzagdowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;

- Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o rachunkowosci;

- Kodeks Cywilny;

- Ustawa o Pracowniczych Planach Kapitatowych.

2) Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych
Ksiggowos¢ Budzetowa i Planowanie INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j.”,
PLATNIK ZUS, pakiet MS Office, program kadrowy ,,PROGMAN”, program ptacowy
»PROGMAN?”, program sprawozdawczy ,,BESTIA”.

3) Znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowe;.

4) Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

5) Znajomos$¢ prawa pracy.

6)Znajomos¢ przepisow ZUS.

7) Znajomosc¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

8) Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé,
odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, umiejetnosé interpretacii i stosowania przepisow,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

9) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

10) Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego w jednostkach
budzetowych.

Zakres obowigzkow osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiggowego:
Do zadan Gléwnego Ksiggowego naleza sprawy z zakresu kompleksowego planowania
budzetu w zakresie finansowym i rzeczowym Osrodka, sporzadzaniu, analizowaniu, ocenie
sprawozdawczo$ci budzetowej oraz kontroli realizacji budzetu, obstugi finansowo —
ksiegowej 1 gospodarczej, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami;
2) organizowanie sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli
W sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia
bedacego w posiadaniu jednostki;
3) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacii



wynikowej kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowe;j,
w sposOb umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych;

4) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

5) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci; prowadzenie gospodarki
finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez
jednostke, przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci
pieni¢znych, zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
rozliczen spornych oraz sptat zobowigzan;

¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji  gospodarczych
1 finansowych;

6) analiza srodkoéw przydzielonych z budzetu;

7) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

8) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
1 ich analiz;

9) koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu jednostki, szczegdtowego

uktadu wykonawczego, koordynacja prac planistycznych;
10) wykonywanie funkcji dysponenta srodkow budzetu, sporzgdzanie wymaganych
sprawozdan z wykonania budzetu, srodkéw pozabudzetowych;
11) obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie budzetu i sSrodkow pozabudzetowych;
12) opiniowanie projektow aktéw prawnych kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz decyzji rodzgcych skutki finansowe;
13) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi oraz wspotpraca
1 wspdtdziatanie w tym zakresie z pozostatymi stanowiskami pracy;
14) miesigczne rozliczanie faktur,
15) petna obstuga finansowo — ksicgowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
16) prowadzenie wyodr¢bnionej ewidencji ksiegowej na potrzeby projektow systemowych,
17) sporzadzanie list plac 1 wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,
18) w celu realizacji swoich zadan gtowny ksiegowy ma prawo:
a) wnioskowa¢ okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢é wykonywane przez
inne stuzby prace niezbedne dla zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej] GOPS;

b) zada¢ od innych stuzb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemne;j
wyjasnien, jak réwniez udostgpniania do wgladu dokumentdw i wyliczen
bedacych zrodlem tych informacji 1 wyjasnien nieprawidlowosci dotyczacych

¢) zwlaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu i1 kontroli dokumentows;

- systemu kontroli wewnetrzne;j;

- systemu wewnetrznej kontroli ekonomicznej;

d) wystepowac do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktére nic lezg w zakresie dzialania glownego ksiggowego,

19) przygotowywanie projektow uchwat 1 innych materiatdéw wnoszonych pod obrady
Rady Gminy 1 Komisji;
20) wspdtpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, GUS;



21) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzadowej;

22) udzielanie wyjasnien na wystgpienia pokontrolne,

23) udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktorych wynikajg
zobowigzania pieni¢zne;

24) wykonywanie innych polecen kierownika wynikajgcych z organizacji pracy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostycynie,

25) obstuga programow KADRY, PLACE, FINANSE

26) postugiwanie si¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupetnianie na
biezgco danych w programie;

27) rozliczanie czasu pracy pracownikow Osrodka

28) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Osrodka.

Warunki Pracy na danym stanowisku:

Miejscem pracy na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego jest Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Gostycynie ul. Sepolenska 12a, 89-520 Gostycyn. Praca $wiadczona jest przez
pie¢ dni w tygodniu od poniedziatku do piatku od godziny 7% — 15%, wtorki od 8% — 16"
(pelny wymiar czasu pracy). Stanowisko Gtownego Ksiegowego wyposazone jest

w komputer oraz drukarke.

Zakres obowigzkéw pracowniczych na w/w stanowisku dotyczy wykonywania czynnosci

o charakterze biurowym, przy czym wykonywanie obowiazkoéw stuzbowych wymaga pracy
przy komputerze (pracownik w czasie pracy uzytkuje monitor ekranowy powyzej 4 godzin

w trakcie zmiany roboczej).

Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci
informacje o stazu pracy.

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentéw o
ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz pracy
Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem przez umieszczenie nastepujgce;
tresci: ,,potwierdzam zgodno$¢ kserokopii z oryginatem”.

4) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtéwnego ksiggowego.

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwiagzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. lustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
22021 r. poz. 289) (wzor o$wiadczenia pod trescig ogloszenia — zatgcznik nr 1).

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie by} karany za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe ( wzor o$wiadczenia pod trescia
ogloszenia - zatgcznik nr 2).

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne (wzor
o$wiadczenia pod tre$cig ogtoszenia — zatgcznik nr 3).



8) Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (wzor o$wiadcezenia pod trescig ogtoszenia - zalacznik
nr4).

9) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnieni ( wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 5).

10) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych

w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gléwnego ksiegowego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Gostycynie, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pozn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(tekst majgcy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z p6zn. zm) ( wz6r o$wiadczenia
pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentow, sktadanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Zgodnie z ustawq z dnia 7 paZdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku
obcym, nalezy dolgczyc¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro Humaczen lub
tlumacza przysieglego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Termin: do dnia 1 kwietnia 2022 r. do godziny 12:00.

2) Sposob sktadania dokumentdw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie w biurze kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostycynie (liczy sie termin wpltywu dokumentéw
do GOPS), w zamknigtych kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem, z numerem
telefonu kontaktowego 1 e-mailem kandydata, z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
Gtownego Ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostycynie”.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

3) Miejsce sktadania dokumentow: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Gostycynie, ul.
Sepolenska 12a, 89-520 Gostycyn.

Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktore wptyna po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.



2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo 1 obejmuje:

- I etap- kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
1 spetnienia wymagan formalnych.

- II etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowg powotang przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Gostycynie.

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

4) Informacja o wyniku naboru kandydatow, z podaniem ich imion i nazwisk 1 miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
GOPS w Gostycynie, oraz na tablicy ogloszen GOPS w Gostycynie.

5) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

6) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne] w Gostycynie zastrzega sobie
prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

7). Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informuje, ze:

a) Administratorem Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Gostycynie. Adres siedziby: ul. Sepolenska 12a, 89-520 Gostycyn, e-mail:
gops@gostycyn.pl

b) Kontakt z inspektorem ochrony danych — iod@admin.com.pl

¢) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu aktualnej rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. C ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r. oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. 2019r. poz. 1282);

d) Odbiorcami danych osobowych be¢dg wylacznic podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa;

¢) Dane osobowe przechowywane be¢da przez okres rekrutacji zgodnie z wytycznymi,
f) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo
cofniecia zgody w dowolnym momencie;

g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

h) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa

a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.




