OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO GOPS SADKI

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.): Kierownik GOPS w Sadkach ogtasza konkurs na kandydata
Glownego ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadkach ul. Wyzwolenia 37. Liczba lub
wymiar etatu: %.

1.Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sadkach

ul. Wyzwolenia 37

89-110 Sadki

tel. (052) 385 90 55

Wymiar czasu pracy : % etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:

Gloéwny Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadkach

3. OkreS$lenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego powinna spetniaé nastgpujace niezbedne wymagania:
1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoS$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byta karana za przestepstwo umysine;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych lub
certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

W przypadku os6b ubiegajacych si¢ o stanowisko gtéwnego ksiggowego beda preferowane nastgpujace
dodatkowe wymagania:

1) posiada znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

2) posiada wystarczajaca wiedze i umiejg¢tnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej i samodzielnej
obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci;

3) posiada ogblng znajomo$¢ zasad finansowania zadan pomocy spotecznej, ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, $wiadczen rodzinnych na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego;

4) posiada 0go6lng znajomos¢ przepisow m.in. z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego, pomocy



spotecznej , $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentoéw, o samorzadzie
gminnym, instrukcji kancelaryjnej i zasad stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

5) posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w
oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zatozenia;

6) posiada znajomos$¢ i umiejetnosci wykorzystywania programéw komputerowych z pakietu MS Office (Word i
Excel); a w szczegdlnosci w zakresie oprogramowania finansowo-ksiggowego FK, Kadry i Ptace oraz
bankowosci elektronicznej,

7) posiada predyspozycje do pracy na stanowisku gtownej ksiggowej, organizowania pracy, wspotdziatania w
grupie pracowniczej,

8) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, kreatywno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

4. Wskazanie zakresu zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw GOPS;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych w GOPS;

5) przygotowywanie projektow budzetow GOPS oraz harmonogramu wydatkow;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki ;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 podatkowej, wykonywanie analiz,
zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow GOPS;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowosci ich przekazywania;

9) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz
przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiggowej;

10) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych;

11) nadzoruje prawidtowy przebieg przekazywania sktadnikow majatkowych, sprawowania odpowiedzialnosci
materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji wyposazenia;

12) prowadzi rozliczenie inwentaryzacji sktadnikoéw majatku Osrodka;

13) nadzoruje prawidtowe stosowanie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,

14) sporzadza naliczenia odpiséw na zaktadowy FSS, plan sprawozdawczos¢ funduszu, przekazuje naliczone
odpisy oraz nadzoruje prawidtowo$¢ potracen i kontroluje zgodno$¢ wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa;

15) nadzoruje przygotowanie i realizacje umoéw cywilnoprawnych, umoéw dzierzawy, uzyczenia i prowadzi ich
obstuge ksiegowa,

16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

17) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,

18) nadzoér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow,

19) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiggowych.



20) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j.

21) umiejetno$¢ prowadzenia ksiggowosci przy realizacji $wiadczen pomocowych wynikajacych z ustawy o
pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego, programow unijnych i innych programéw
rzadowych, itp.

5. Wykaz wymaganych dokumentéw:

Kandydaci do objecia stanowiska gtownego ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadkach sa
zobowigzani do przygotowania i ztozenia nast¢pujacych dokumentow:

- list motywacyjny;

- zyciorys - curriculum vitae;

- kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal lub na
podstawie $wiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia;

- kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

- zaswiadczenie o niekaralnosci;

- aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie, wystawione przez lekarza medycyny
pracy,

- kserokopia dowodu osobistego,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,poz. 926 z p6zn. zm.)

6. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sa zobowigzani do:

a) ztozenia dokumentow wymienionych w pkt. 5 w zamknietej kopercie, na ktdrej nalezy umiescic tytut
postepowania: ,,Nabor na stanowisko glownego ksiegowego GOPS w Sadkach". Na kopercie nie nalezy
umieszcza¢ zadnych innych informacji.

b) ztozenia dokumentow w terminie do dnia 29 lutego 2012 roku w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Sadkach do godz. 15:00. W przypadku nadsytania dokumentow poczta liczy si¢ data wptywu dokumentacji do
GOPS w Sadkach. Dokumenty, ktore wptyna po terminie nie b¢da rozpatrywane.

¢) nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

7. Pozostale zobowigzania:

1) Kandydaci sg zobowigzani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej

2) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydat zostanie powiadomiony
indywidualnie.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.sadki.pl oraz

na tablicy informacyjnej Osrodka.

Sadki, dnia 15.02.2012r. Kierownik GOPS w Sadkach
/-IAlicja Matejczyk


http://www.bip.sadki.pl/

