Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko — Glowny Ksiegowy

31 grudnia 2019

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/XI11/2019
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lysomicach

z dnia 31 grudnia 2019 roku

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lysomicach
oglasza nabor na wolne stanowisko —
Gléwny Ksiegowy
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Lysomicach

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy)- Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
w Lysomicach, ul. Warszawska 19; tel. 56 674-89-30

Wymiar czasu pracy - 1 etat.
Rodzaj umowy - umowa o prac¢

Planowany termin zatrudnienia - od 31.01.2020r.

I. Wymagania formalne

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.,0 finansach publicznych
(tekst jednolity; Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.), moze zosta¢ osoba:

1. posiadajaca obywatelstwo polskie, kraju Unii FEuropejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA) -strony umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. posiadajgca pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystajaca z peilni praw
publicznych,

3. nieskazana prawomocnie za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtéwnego ksiggowego.



II. Kandydat powinien spelnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkow:

1.

2.

3.
4.

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

ukonczyl srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

III. Wymagania dodatkowe:

IV.

1.

W

o

preferowany kierunek studidow: ekonomia,

doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

biegta znajomos$¢ prowadzenia rachunkowosci,

umiejetnos$¢ obstugi programow finansowo — ksiegowych,

znajomos¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o pomocy spolecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacja zadan przez
Osrodek, umiejetnos¢ i doswiadczenie kierowania zespotem,

dyspozycyjnosé,

bezkonfliktowos$¢ i samodzielno§¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie rachunkowosci Os$rodka 1 spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Przygotowanie projektu budzetu przy wspotpracy z Kierownikiem GOPS.
Dokonywanie obowigzujgcych sprawozdan dla Skarbnika Gminy oraz instytucji
zewnetrznych, ktore tego wymagaja: Urzad Wojewddzki (WPS);Urzad Marszatkowski
(ROSP); GUS,ZUS, MRPiPS, itp., a takze dokonywanie niezbgdnych zmian w planie
i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie
wyplacalno$ci wobec kontrahentow.



10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

Wystepowanie do organdéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na s$rodki finansowe
oraz przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie.

Opracowanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych tj.
zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych i
innych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie finansow oraz przedkladanie
do zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych.
Prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikow majatku.

Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka.

Wyptata §wiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych i innych.

Prowadzenie ewidencji  $rodkow  trwatych 1 wyposazenia, nadzor nad
przeprowadzaniem dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku oraz dokonywanie
biezacej kontroli finansowej Osrodka.

Prowadzenie kontroli wewngtrznej w sprawach finansowo — ksiggowych Osrodka.
Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka.

Wspotpraca w zakresie catoksztaltu zagadnien ze Skarbnikiem Gminy Lysomice.
Obsluga i nadzor finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami
wspotfinansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskie;.

V. Informacja o warunkach pracy:

1.

wymiar czasu pracy: petny etat,

2. miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lysomicach, ul. Warszawska

3.

4.

5.

19, 87-148 Lysomice,

umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

normy czasu pracy: przeci¢tnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przeci¢tnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

el

list motywacyjny z wlasnorecznym podpisem,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorgcznym podpisem,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,



5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz staz pracy,
6. oswiadczenie o:

e pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

o niekaralnosci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

e posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA)

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

e zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna zawarta w ogloszeniu,

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie naboru na wolne
stanowisko Glownego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lysomicach
z siedzibg przy ul. Warszawskiej 19, 87-148 Lysomice, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach rekrutacyjnych”

VIII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Lysomicach ul. Warszawska 19, w godz. od 7.30 do 15.15 w dni robocze, wtorek 7.30 do 16.30
lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lysomicach, ul. Warszawska
19; 87-48 Lysomice w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Glownego
Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lysomicach” do dnia 13 stycznia
2020r. do godz. 13:00 (decyduje data wptywu do Os$rodka). Aplikacje, ktore wplyng do
Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje: telefon 56 674 89 30

IX. Pozostale informacje

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym OsS$rodku Pomocy Spotecznej w
Lysomicach, ul. Warszawska 19, pok. 1.

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozyc
informacj¢ o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong datg nie wczesniejsza

niz miesigc przed jej ztozeniem.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lysomicach zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w cato$ci lub w czesci, przedtuzenia terminu skladania ofert pracy.

Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsytane.



Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentéw kandydaci zobowigzani sa do poddania si¢

rozmowie kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Lysomicach oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka w ELysomicach.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Lysomicach

Anna Tokarska



