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OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GŁÓ\trNEGO KSIĘGOWEGO

GOPS GORNO

KIERow}{lK

GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W GORNIE

OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO PRACY GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO

W GMINNYM OŚRODKU POMOCY S?OŁECZNEJ W CÓnNrr W WYMIARZE

1 ETAT

l.Nanva i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Górnie, ul. Górno 169

26-008 Górno

tel. (41) 3an645lub (a1)3023951

Wymiar czasu pracy : 1 etat

Rodzaj umowy: umolila o pracę

2. Określenie stanowiska urzędniczego:

Główny księgowy Gminnego ośrodka pomocy społecznej w Gómię.

3. Określenie wymag ań nł iązanych ze stanowiskiem :

osoba ubiegająca się o stanowisko Głórłnęgo Księgowego powinna spełniaĆ nastęPujące

niezbędne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) mapełnązdoinośó do czynności prawnych oraz korzystazpełni praw publicznYch;

3) nie była prawomocnie skazana zaprzestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko działalności insty.tucji państwo!\rych oraz samorządu

terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lń zaprzestępstwo karne skarbowe,

atakżę nie była karana zaprzestępstwo umyślne;

4) spełnia j ędęnzponizszych waruŃów:

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe, studia

zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3Jetniąpraktykę w księgowości,



b) Ńończyła średnią policealnąlub pomaturalną szkołę ekonomicznąi posiada co najmniej

6-letniąpraktykę w księgowości,

5) posiada stan zdrowiapozwalający nazattudnięnie na określonym stanowisku;

w przypadku gsób ubiegających się o stanowisko glównego księgowego będą

preferowane następuj ące dodatkowe wymagania :

1) posiada znajomość zasadksięgowości budZetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej

oruzzasadgospodarki finansowej jednostek budZetowych i dyscypliny finansów publicznYch;

2) posiada wystarczającą wiedzę i umiejętności do prowadzenia księgowoŚci komputerowej

i samodzielnej obsługi programu komputerowego do prowadzenia księgowości;

3) posiada ogólnąznajomość zasad finansowaniazadańpomocy społecznej, ustawy o Pomocy

osobom uprawnionym do alimentów, świadczeń rodzinnych na szczeblu gminy jako organu

samorządu terytorialnego;

4) posiada ogólną znajomość przepisów m.in. z zakresu kodeksu postępowania

administracyjnego, pomocy społecznej , świadczeniach rodzinnych, ustawy o PomocY

osobom uprawnionym do alimentów, o samorządzie gminnym, instrukcji kancelarYjnej

i zasadstosowania jednolitego rzęlzowęgo wykazu akt w jednostkach samorządu

terytorialnego;

5) posiada umiejętnoś ó sporządzania anaLiz danych statystycznych, tworzenia Prognoz,

zestawień, planów w oparciu o materiały źrodłowe i przewidywanę zńożenia;

6) posiada znajomość i umiejętności wykorzystywania programów komputeroł\ych z pakietu

MS office (Word i Excel); aw szęzęgólności w zakresie oprogramowania finansowo-

księgowego FK, Kadry i Płace,

7) posiada predyspozycje do ptaey na stanowisku głównej księgowej, organizowania PracY,

współdziałania w grupie pracowniczej,

8) posiada cechy osobowości takie jak: komunikatywność, kreatywnoŚĆ, rzętelnoŚĆ,

odpowiedzialność, umiejętność korzystania z przepisów prawa,

4. wskazanie zakresu zadańz

1) prowadzęnie rachunkowości jednostki zgodnie z obowią.zującymi przepisarni i zasadami.

2) wykonywanie dyspozycj i środkami pienięż ny mi z rachunków GoP S ;

3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z Planem

finansowym Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej ;

4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów do§czącYch

operacji gospodarczych i finansowych w GOPS;

5) przygotowywanie projektów budzetów GOPS oraz harmonogramu wydatków-;



6) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanychprzez kierownika

jednostki ;

7) sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budzetowej i podatkowej;

wykonywanie analiz,zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków GOPS;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidłowością nalicz ańa zaliczek podatkowych, składek,

potrąceń oraz terminowości ich przekazywania;

9) prowadzenie nadzoru nad stosowaniemtzęczowego wykazu akt, przepisów instrukcji

kancelaryjn ej orazprzechowywaniem i archiwizacją dokumentacji księgowej ;

1 0) nadzoĄ e prześrzeganie dyscypliny fi nansów publicznych;

11) nadzoruje prawidłowy przebieg przekazywania składników majątkowych, sprawowania

odpowiedzialności materialnej oraz zasad inwentaryzacj i i likwidacji wypo sażenia;

l 2) prowad zi rczliczenie inwentaryzacji składników majątku Ośrodka;

13) nadzoruje prawidłowe stosowarrie przepisów ustawy prawo zamówięń publicmych;

14) sporządzanaliczenia odpisów nazakładowv FSS, plan sprawozdawczość funduszu,

przekazuje naliczone odpisy oraznadzoruje prawidłowość potrąceń i kontroluje zgodnośó

wydatków z regulaminem i przepisami prawa;

15) nadzoruje przygotowanie i realizacjęumów cywilnoprawnych, umów dzięrżaw,

użryczenłai prowadzi ich obsługę księgową

16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

1 7) sporządzanie obowiąujących sprawozdań finansowych i statysty czny ch;

1 8) nadzór nad prawidłowo ścią pobieranych i odprowad zany ch dochodów;

19) należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych;

20) przestrzeganie zasad dyscypliny finansów publicznychoruztajemnicy słuzbowej;

21) umiejętność prowadzęniaksięgowościprzy rcalizacji świadczeń pomocowych

wynikających z ustawy o pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych, funduszu

alimentacyjnęgo, programów unijnych i innych programów rządowych, itp.

5. \ilykaz wymaganych dokumentów:

Kandydaci do objęcia stanowiska Głównego Księgowego Gminnego Ośrodka Pomocy

Społecznej w Gómie są zobowią,zani do przygotowania i złożęńa następuj ących

dokumentów:

- list motywacyjny;

- życiorys - curriculum vitae;

- kserokopie świadectw pracy lub zaświadczęiz zakŁadupracy jeżeli stosunek pracy trwa

nadal lub na podstawie świadectwa pracy nie można ustalić charaLteru zatrudnienia;



_ kserokopie dokumentów potwier dzający chposiadane wykształcęnię;

_ kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkolęniach;

- oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz

korzystania z pełńpraw publi cznych;

_ oświadczenie kandydata o braku skazaniaprawomocnym wyrokiem sądu za umYŚlne

przestępstwo ścigane z oskarzenia publiczne go ;

- aktualne zaświadczęnię o stanie zdrowia pozwalĄącę nazatrudnienie na stanowisku

Głównego Księgowego;

- kserokopia dowodu osobistego;

- referencje;

_ pisemne oświadczenie o przystąpieniu do konkursu zklauzutąo treści:

,,wyrazam zgodę naprzetwaruanie danych osobowychzawartych w ofercie pracy dla potrzeb

rekrutacji zgodnie z ustawą z dnta29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz, U,

z 2002r. Nr 101,p oz. 926 z późn, zm,)

6. Sposób, miejsce i termin składania dokumentów:

Karrdydaci są zobowiąani do:

a) zŁożeńadokumęntów wymienionych w pkt. 5 w zamkniętej kopercie, na której naLeży

umieścić §ńuł postępowania: ,,Nabór na stanowisko Głównego księgowego Gops

w Górnie,,. Na kopercie nie nalezy umięszczaó żadnychinnych informacji,

b) ńożeniadokumęntów w terminie do dnia 31 stycznia 2012 t, w Gminnym ośrodku

Pomocy Społecznej w Górnie do godz. 15:00. W przypadku nadsyłania dokumęntów pocztą

liczy się data wpływu dokumentacji do GOPS w Górnie. Dokumenty, które rłpĘnąpo

terminię tub będą niewłaściwie oznaczonę nie będą ro zpŃrywane.

c) nie ma możliwo ściprzekazywania dokumentów drogąelektroniczną,

7. Pozostałe zobowiązania:

1 ) kandydaci są zobow iązarń do poddania się rozmowie kwalifrkacyj nej,

2) Informacja o wynikach naboru będzie umięszczona w Biuletynie Informacji publicznej

www.gorno.biuletyn.n et otazna tablicy informacyjnej Ośrodka,
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