OGLOSZENIE
o naborze kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudne;,
Plac Zwycigstwa 5, 59 — 305 Rudna

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :
ksiegowy w referacie finansowo-ksiegowym

I __Wymagania niezbedne :
1) obywatelstwo polskie,
2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) petna zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie $rednie i minimum 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze,
6) znajomos¢:
— ustawy o rachunkowosci,
— rozporzadzenia Ministra Finansow z zakresu klasyfikacji budzetowej,
— rozporzadzenia Ministra Finanso6w w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej,
— rozporzadzenia Ministra FinansOw w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci
budzetowej oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jst (..).
II _Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosé pracy wg programow SIGID, Excel, PLATNIK;
2) operatywnos$¢, doktadno$¢, rzetelnos$¢, komunikatywno$¢, samodzielno$¢, umiejetnosé
pracy zespotowe;j;
3) gotowos¢ podjecia pracy na stanowisku od 23 wrzesnia 2025 roku.
II1 Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo miedzy innymi :
1) dekretowanie 1 ksiggowanie w systemie informatycznym wyciaggéw bankowych

z rachunku podstawowego jednostki w zakresie wydatkow oraz wyciagow
z wyodrebnionego rachunku bankowego pomocniczego prowadzonego do obslugi
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

2) rejestrowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie pracownikom merytorycznym
do opisu dokumentoéw zrodtowych zwigzanych z realizacja wydatkow Osrodka;
3) dekretowanie 1 ksiggowanie w systemie informatycznym dowodow ksiggowych
w zakresie wydatkow Osrodka;
4) biezaca analiza obrotow 1 sald kont syntetycznych 1 analitycznych pod wzgledem
zgodnosci 1 prawidtowosci zapisow;
5) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan budzetowych
1 finansowych oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkow jednostki;
6) miesieczne uzgadnianie kont analitycznych wydatkoéw z kosztami;
7) wykonywanie innych zadan zwigzanych z dzialalno$ciag Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Rudne;.
IV_Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :
1) wymiar czasu pracy - pelny etat;
2) miejsce pracy - Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Rudnej, ul. Plac Zwycigstwa
5
3) rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca samodzielnosci.
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych




w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
V_Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

CV wraz z listem motywacyjnym;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor w zataczeniu);
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy i1 dodatkowe
kwalifikacje;

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za nieumyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych znajdujacych si¢
w aplikacji na stanowisko objg¢te procesem rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust.1l lit.
a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem ich danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Kserokopie dokumentéw winny by¢ po$§wiadczone przez kandydata za zegodnos$¢ z oryginalem.

VI Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rudnej,
Plac Zwyciestwa 5 , 59 — 305 Rudna , pokoj nr 1,
w terminie do dnia 12 wrzesnia 2025 roku.
Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opisanej :
,» Nabor na wolne stanowisko ksiggowego w referacie finansowo-ksiggowym”.
VII Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

S)

w razie przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date ich doreczenia
do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudnej (dalej GOPS), uwazac si¢ bedzie
date ich wplywu do GOPS. Dokumenty dorgczone po uptywie terminu nie bgda
rozpatrywane.

nabdr na wolne stanowisko urzednicze odbedzie si¢ w dwoch etapach i1 przeprowadzi
go komisja powotana przez dyrektora GOPS :

- I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw. O zakwalifikowaniu do
dalszego etapu konkursowego kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie;

- IT etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory bedzie sktadaé si¢
z rozmowy kwalifikacyjnej;

dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w GOPS zostang
dotaczone do jego akt osobowych;

dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w GOPS w Rudnej przez
okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w biuletynie informacji publiczne;j
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rudnej (www.gops.rudna.pl) oraz na tablicy
ogtoszen GOPS w Rudne;.

Dyrektor Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Rudnej
/-/ Dorota Wojtun-Koblanska
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