GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ

26-008 GORNO ) _
NIP €57-238-27-73 Goérno, dnia 18.01.2012 r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
GOPS GORNO

KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W GORNIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GORNIE W WYMIARZE
1 ETAT

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

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gornie, ul. Gorno 169

26-008 Gorno

tel. (41) 3023645 lub (41)3023951

Wymiar czasu pracy : 1 etat

Rodzaj umowy: umowa 0 pracg

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtowny Ksiggowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gornie.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Gtownego Ksiggowego powinna spetnia¢ nastgpujace
niezbedne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,
a takze nie byta karana za przestgpstwo umyslne;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze, studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,



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

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

W przypadku oséb ubiegajacych si¢ o stanowisko gléwnego ksiggowego beda
preferowane nastepujace dodatkowe wymagania:

1) posiada znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych;
2) posiada wystarczajaca wiedze i umiejgtnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowe;j

i samodzielnej obshugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci;

3) posiada 0gélng znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spofecznej, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, $wiadczen rodzinnych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego;

4) posiada ogolng znajomos¢ przepisow m.in. z zakresu kodeksu postgpowania
administracyjnego, pomocy spotecznej , $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, 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 zrédtowe i przewidywane zalozenia;

6) posiada znajomos¢ i umiejetnosci wykorzystywania programow komputerowych z pakietu
MS Office (Word i Excel); a w szczegdlnosci w zakresie oprogramowania finansowo-
ksiegowego FK, Kadry i Place,

7) posiada predyspozycje do pracy na stanowisku gtownej ksiegowej, organizowania pracy,
wspoldziatania w grupie pracowniczej,

8) posiada cechy osobowodci takie jak: komunikatywnosc, kreatywnos¢, rzetelnosc,
odpowiedzialnos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

4. Wskazanie zakresu zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.
2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunkéw GOPS;

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

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

5) przygotowywanie projektow budzetéw GOPS oraz harmonogramu wydatkow;



6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki ;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej;
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow GOPS;

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

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

10) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

11) nadzoruje prawidtowy przebieg przekazywania skladnikow majatkowych, sprawowania
odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji wyposazenia;

12) prowadzi rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatku Osrodka;

13) nadzoruje prawidlowe stosowanie przepisdw ustawy prawo zaméwien publicznych;
14) sporzadza naliczenia odpiséw na zakladowy FSS, plan sprawozdawczo$¢ funduszu,
przekazuje naliczone odpisy oraz nadzoruje prawidtowo$¢ potracen i kontroluje zgodnosc
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

15) nadzoruje przygotowanie i realizacj¢ umow cywilnoprawnych, uméw dzierzawy,
uzyczenia i prowadzi ich obstuge ksiggowa;

16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

17) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych i statystycznych;

18) nadzér nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodow;

19) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokument6éw finansowo-ksiggowych;
20) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;;
21) umiejetno$é prowadzenia ksiggowosci przy realizacji $wiadczen pomocowych
wynikajacych z ustawy o pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, program6w unijnych i innych programéw rzadowych, itp.

5. Wykaz wymaganych dokumentéw:

Kandydaci do objecia stanowiska Gtownego Ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Gérnie sg zobowiazani do przygotowania i ztoZenia nastgpujacych
dokumentdw:

- 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 dokumentow potwierdzaj acych posiadane wyksztatcenie;

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego;

- aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku
Glownego Ksiggowego;

- kserokopia dowodu osobistego;

- referencje;

- pisemne o$wiadczenie 0 przystapieniu do konkursu z klauzurg o tresci:

., Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
72002 r. Nr 101,poz. 926 z pdézn. zm.)

6. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sa zobowiazani do:

a) ztozenia dokumentow wymienionych w pkt. 5 w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy
umiescié tytut postepowania: ,,Nabor na stanowisko Glownego Ksiegowego GOPS

w Gornie". Na kopercie nie nalezy umieszczac zadnych innych informacji.

b) ztozenia dokumentow w terminie do dnia 31 stycznia 2012 r. w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Gornie do godz. 15:00. W przypadku nadsylania dokumentoéw poczta
liczy sie¢ data wpltywu dokumentacji do GOPS w Gornie. Dokumenty, ktore wplyna po
terminie lub beda niewlasciwie oznaczone nie beda rozpatrywane.

¢) nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow droga elektroniczna.

7. Pozostale zobowigzania:

1) Kandydaci sa zobowiazani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej.

2) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

www.gorno.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.




