Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gostycynie oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze: Glowny Ksiggowy w Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j
w Gostycynie

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

Wymiar etatu: pelen etat

Rodzaj umowy: umowa o prace¢ na czas nieokreslony.

Data zatrudnienia: 02.11.2023 r.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gléwnego ksiggowego.

Wymagania niezb¢dne (obligatoryjne- podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatéw) — zgodnie z art.54 ust.2 ustawy o finansach publicznych dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270):

Gléwnym ksieggowym moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego 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 petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych:

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

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtoéwnego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalng szkotg ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow.




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

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

1) Znajomos¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki:

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzgdowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

- Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych;

- 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 placowy
»PROGMAN?, zadania zlecone ,,PROGMAN” program sprawozdawczy ,, BESTIA”.

3) Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe;.

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

5) Znajomos¢ prawa pracy.

6)Znajomos¢ przepiséw ZUS.

7) Znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

8) Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé,
odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢é interpretacii i stosowania przepisow,
dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista.

9) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

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

Zakres obowiagzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksi¢gowego:
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 —
ksiggowej i gospodarczej, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;
2) organizowanie sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli
W sposOb zapewniajacy whasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia
bedacego w posiadaniu jednostki;
3) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji



wynikowej kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,
w sposOb umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji ekonomicznych;

4) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

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

a) wykonywaniu dyspozycji $srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
jednostke, przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci
pienieznych, zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
rozliczen spornych oraz sptat zobowigzan;

¢) dokonywanie wstepnej kontroli:
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) analiza $Srodkow przydzielonych z budzetu;

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentow, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

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

9) koordynacja prac w zakresie opracowywania budzetu jednostki, szczegétowego

uktadu wykonawczego, koordynacja prac planistycznych;
10) wykonywanie funkcji dysponenta srodkow budzetu, sporzadzanie wymaganych
sprawozdan z wykonania budzetu, srodkéw pozabudzetowych;
11) obstuga finansowo - ksiggowa w zakresie budzetu i srodkéw pozabudzetowych;
12) opiniowanie projektow aktow prawnych kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej oraz decyzji rodzacych skutki finansowe;
13) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspodtpraca
i wspoldziatanie w tym zakresie z pozostalymi stanowiskami pracy;
14) miesi¢czne rozliczanie faktur,
15) pelna obstuga finansowo — ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
16) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby projektow systemowych,
17) sporzadzanie list plac i wszystkich czynnosci z tym zwigzanych,
18) w celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:
a) wnioskowaé okreslenie trybu, wedlug ktérego majg by¢ wykonywane przez
inne stuzby prace niezbedne dla zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej GOPS;

b) zada¢ od innych stuzb udzielenia informacji w formie ustnej lub pisemnej
wyjasnien, jak rowniez udostgpniania do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien nieprawidlowosci dotyczacych

¢) zwlaszcza:

- przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow;

- systemu kontroli wewng¢trzne;j;

- systemu wewngtrznej kontroli ekonomicznej;

d) wystepowac¢ do kierownika jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien, ktore nie leza w zakresie dziatania glownego ksiggowego,

19) przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady
Rady Gminy i Komisji;
20) wspdtpraca z ZUS, Urzgdem Skarbowym, GUS, PUP;




21) wspdldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej i samorzadowej;

22) udzielanie wyjasnien na wystapienia pokontrolne,

23) udzielanie kontrasygnaty w stosunku do czynnosci prawnych, z ktérych wynikaja
zobowigzania pieniezne;

24) wykonywanie innych polecen kierownika wynikajacych z organizacji pracy
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Gostycynie,

25) obstuga programéw KADRY, PLACE, FINANSE

26) postugiwanie si¢ w pracy obowiazujacym systemem komputerowym, uzupelnianie na
biezaco danych w programie;

27) rozliczanie czasu pracy pracownikoéw Osrodka

28) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Osrodka.

Warunki Pracy na danym stanowisku:

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

w komputer oraz drukarke.

Zakres obowigzkéw pracowniczych na w/w stanowisku dotyczy wykonywania czynnosci

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

w trakcie zmiany robocze;j).

Wymagane dokumenty:

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

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentdéw o
ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz pracy
Poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem przez umieszczenie nastepujace;
tredci: ,,potwierdzam zgodnosé kserokopii z oryginatem”.

4) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gléwnego ksiegowego.

5) O$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych 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 oswiadczenia pod trescig ogloszenia — zatacznik nr 1).

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

7) O$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne (wzor
oswiadczenia pod trescia ogloszenia — zatgcznik nr 3).



8) Oswiadczenie, ze kandydat posiada pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych (wzor o§wiadczenia pod trescia ogloszenia - zatgcznik
nr 4).

9) Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni ( wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 5).

10) O$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gtownego ksiegowego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostycynie, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pézn.zm.) oraz Rozporzgdzeniem 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 (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z pdzn. zm) ( wzér oswiadczenia

pod tresciag ogloszenia - zatacznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentéw, sktadanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Zgodnie 7 ustawq z dnia 7 paZdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
7 2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku
obcym, nalezy dotqczy¢ ich tumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro ttumaczen lub
ttumacza przysieglego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Termin: do dnia 23 pazdziernika 2023 r. do godziny 12:00.

2) Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie w biurze kierownika
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gostycynie (liczy si¢ termin wptywu dokumentéw
do GOPS), w zamknig¢tych kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem, z numerem
telefonu kontaktowego i e-mailem kandydata, z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
Gh’)wnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostycynie”.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bgda rozpatrywane.

3) Miejsce skladania dokumentéw: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Gostycynie,
ul. Segpolenska 12a, 89-520 Gostycyn.

Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.




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

- I etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spelnienia wymagan formalnych.

- II etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowg powolang przez Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Gostycynie.

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

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

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

6) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej 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 O$rodek Pomocy Spoteczne;j
w Gostycynie. Adres siedziby: ul. S¢polenska 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 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r. oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2019r. poz. 1282);

d) Odbiorcami danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa;

€) Dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji zgodnie z wytycznymi,
f) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo
cofhigcia 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 pozostatym zakresie jest dobrowolne.
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