ZARZADZENIE NR 1/2019

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W KUNICACH

z dnia 09.10.2019 1.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko glownego ksiegowego w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Kunicach

Na podstawie art. 11 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pdZn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ogtasza si¢ nabor na stanowisko gtownego ksiegowego w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej
w Kunicach.

§2.

W celu oceny kandydatow i przeprowadzenia procedury naboru powotuje si¢ komisje rekrutacyjna
w sktadzie:

1) Anna Rosiak - przewodniczaca komisji

2) Iwona Muchowska - czlonek komisji

3) Magdalena Leszczynska- czlonek komisji

§ 3.

Postepowanie konkursowe zostanie przeprowadzone zgodnie z regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Kunicach.

§ 4.

Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaly okre§lone w ogloszeniu o
konkursie, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 5.

Upowszechnienie wyniku naboru nastapi niezwlocznie po przeprowadzonym naborze.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik GOPS

Anna Rosiak



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 1/2019

Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kunicach

z dnia 09.10.2019 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KUNICACH
OGLASZA NABOR NA KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KUNICACH

GLOWNY KSIEGOWY

( nazwa stanowiska pracy )
1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdora spetnia nastepujace niezbedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

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

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego;

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

6) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) posiada znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego,

2) posiada znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych,

3) posiada znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny finanséw
publicznych;

4) posiada wystarczajaca wiedze i umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej
1 samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci;

5) posiada do§wiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci budzetowej;

6) posiada o0gdlng znajomos$¢ przepisow, m.in. z zakresu kodeksu postgpowania
administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zamowien
publicznych, o podatku od towarow i1 ustug, o podatku dochodowym od oso6b fizycznych, o



7)

8)
9)

podatku dochodowym od 0s6b prawnych, o samorzadzie gminnym, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozliczen ZUS, instrukcji kancelaryjne;j,
posiada umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zatozenia;

posiada znajomos$¢ i umiejetnosci wykorzystywania programow komputerowych z pakietu
MS Office (Word i Excel), a w szczeg6lnosci w zakresie oprogramowania finansowo-
ksiggowego, oprogramowania ptacowo - kadrowego oraz programu Platnik,

posiada predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, sumiennos$¢, umiej¢tnos¢ pracy w
zespole, dobra organizacja czasu pracy, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Prowadzenie spraw z zakresu wynagradzania pracownikow.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym.

Opracowywanie planéw budzetowych wedtug wskaznikéw budzetowych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow kosztow i dochodow oraz ich
analiza.

Dekretacja i ksiggowanie dokumentacji finansowo- ksiegowej zgodnie obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami.

Rozliczanie inwentaryzacji wyposazenia.

Sporzadzanie bilansu i sprawozdan zbiorczych z realizacji budzetu GOPS.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika.

10) Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym.

11) Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

12) Biezaca analiza realizacji budzetu.

13) Opracowywanie projektu budzetu.

14) Sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych, sprawozdan i analiz.

15) Wykonywanie innych zadan przekazanych przez Kierownika GOPS Kunice.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)

Praca jednozmianowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunicach.
Wybrany kandydat zostanie zatrudniony od dnia 01 grudnia 2019 r. na podstawie umowy
0 prace w pelnym wymiarze czasu pracy z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na
czas scisle okreslony nie dluzszy niz 6  miesiecy,

z mozliwos$cia wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem.

Dobowa norma czasu pracy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej wynosi 8 godzin,
natomiast tygodniowa norma czasu pracy wynosi 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy w 1-miesigcznym okresie rozliczeniowym.



4) Wynagrodzenie wyptacane jest z dolu w okresach miesiecznych w dniu 25 kazdego
miesigca w godzinach pracy, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
Dokumenty niezbedne:

1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopia dowodu osobistego;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) zaswiadczenie lekarskie (lekarz rodzinny) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego;

6) oswiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia pracownik zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne do$wiadczenie zawodowe kandydata
oraz inne posiadane umiejetnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.).

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,oferta
pracy — na stanowisko gléwny ksiegowy” osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kunicach pok. nr 2 w godz 8 - 14 badz poczta (decyduje data faktycznego wptywu do
GOPS)

na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne; w Kunicach, 59-216 Kunice, ul. Gwarna 1 w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.10.2019 r. /nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w
BIP/.

Dokumenty skladane za posSrednictwem poczty elektronicznej nie beda brane pod uwage.
Aplikacje, ktére wptyng do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 1/2013  Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Kunicach z dnia 25 luty 2013 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej w Kunicach.

Postepowanie dotyczace naboru przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana w/w Zarzadzeniem.



Lista osob, ktore spelnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikowaty si¢ do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona w dniu 22.10.2019 roku na tablicy
ogloszen w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kunicach oraz BIP GOPS Kunice
(http://www.gops.kunice.pl).

Lista zawiera¢ bedzie imiona inazwiska oraz miejsca zamieszkania (W rozumieniu przepisow
Kodeksu Cywilnego) kandydatow, z ktorymi Komisja prowadzi¢ bedzie rozmowy kwalifikacyjne.
Kandydaci zakwalifikowani na rozmowe¢ kwalifikacyjng przed Komisjg beda indywidualnie
powiadamiani.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie upowszechniona na tablicy ogloszen w
siedzibie Gminnego  Os$rodka  Pomocy  Spotecznej w  Kunicach  oraz

w BIP GOPS Kunice .

Dokumenty kandydata wybranego w naborze 1 zatrudnionego w Gminnym Os$rodku Pomocy

Spotecznej w Kunicach na stanowisko wskazane w niniejszym ogtoszeniu bedg dotgczone do jego
akt osobowych.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik GOPS w Kunicach — Pani Anna Rosiak pod
numerem telefonu (76) 8575 316.



