GMINNY OSRODEK
POMOCY SPOLECZNEJ
48-388 KAMIENNIK
ul. T, Koéchuszki 2/3 tel. T7 4312-300

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kamienniku
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy

GLOWNY KSIEGOWY

w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Kamienniku

I. Wymagania niezbedne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r., o finansach publicznych

( Dz.U.202.0.305 tj), moze zostaé osoba, ktéra :

I) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie;j, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w Jednostce sektora finansow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

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

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

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw glownego ksiegowego.

Kandydat powinien spetnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonezyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3-letnia praktyke w ksiegowosci,

2) ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

3) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

I. doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub jednostkach samorzadu terytorialnego,

2. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

3. znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz przepiséw
z zakresu ubezpieczen spolecznych,

4. znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych



i alimentacyjnych
5. posiadanie umiejgtnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien, planow
w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia
6. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach ksiggowych, placowych,
sprawozdawczych i bankowych
7. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowe;j jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych
8. znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania i rozliczania $rodkow
finansowych przyznawanych na realizacje projektéw w ramach Programéw Unii Europejskiej
Predyspozycje osobowosciowe:

1) umiej¢tnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze pracy w zespole

2) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

3) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

4) terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji zadan, odpowiedzialno$é
IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
I. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3. dokonywanie wstepnej kontroli : zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4. sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

5. prowadzenie rozliczen ZUS i US,

6. przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

7. opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,

8. opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie dyspozycji

srodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

9. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

10. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

I'1. sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu

i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

12. rozliczanie Srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji i projektow,

13. rozliczanie zadtuzen dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

14. kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie inwentaryzacji rocznej)
15. zapewnienie terminowosci Sciggalnosci naleznosci

16. gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
ustawa, '

17. odpowiedzialno$¢ za caloksztatt prac zwiazanych z dziatalnoscia finansowo- ksiggowa jednostki,



18. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

19. prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,

20. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika GOPS, nie ujetych w powyzszych
zadaniach , a wynikajacych ze specyfiki pracy Gléwnego Ksiegowego

IV. Informacja o warunkach pracy:
1. Wymiar czasu pracy: pelny etat,

2. Miejsce pracy:

budynek pigtrowy, koniecznos¢ poruszania si¢ po kondygnacjach budynku, brak mozliwosci

korzystania z windy;

wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, telefon
fizyczne warunki pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, praca wymagajaca

sprawnosci obu rgk i wymuszonej pozycji siedzacej, pokdj o$wietlony, ogrzewany.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kamienniku

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych,
byl wyzszy niz 6%
VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,

2. zyciorys CV

List motywacyjny oraz CV powinny zawiera¢ klauzule:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawgq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018,
poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwiemia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) .

3. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje zawodowe,
4. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu w ramach umowy o prace, kserokopie

zaswiadcezen o ukoniczonych szkoleniach, kursach, opinie, referencje (jezeli kandydat takie posiada)
5. wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

6. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z pelni praw publicznych

7. wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko

mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu



terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe

8. wlasnorgeznie podpisane oswiadczenie o braku zakazu peienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi oraz aktualnie nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu Rzecznika

Dyscypliny Finanséw Publicznych

9. wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o braku przeciwwskaza zdrowotnych do wykonywania pracy na

w/w stanowisku

10. osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu potwierdzajacego

znajomos¢ jezyka polskiego:

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
srednim og6lnym lub zaawansowanym, wydane przez Panstwowa Komisje Poswiadczania znajomosci

Jezyka Polskiego jako Obcego
- dokument potwierdzajacy ukoriczenie Studiéw Wyzszych prowadzonych w jezyku polskim
- Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty

- Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego wydane przez Ministra

Sprawiedliwosci

I1. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku osoby niepetnosprawne;j,
ktora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r.

o pracownikach samorzadowych.

VIL. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty lub kuriera (decyduje data wptywu do
Osrodka ) w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko : Glowny ksiggowy”

do dnia 08. 07. 2022r., do godziny 15.00 w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Kamienniku, ul. T. Kosciuszki 2/3, 48-388 Kamiennik.

2. Dokumenty, ktére wptyna po uptywie wyzej okreslonego terminu lub bedg niekompletne, nie beda

rozpatrywane.

3. Nadestane oferty nie beda zwracane. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spetiajacy

wymagania formalne) zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. List Motywacyjny, CV muszg zawieraé oryginalny podpis kandydata, wszystkie sktadane o§wiadczenia

muszg by¢ opatrzone biezgca datg oraz zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.

5. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku skazania prawomocnym

wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo



skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego. Zastrzega si¢ mozliwosci odwotania naboru bez podawania
przyczyn
6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Kamienniku oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;

w Kamienniku.

7. Planowany termin zatrudnienia 01.09.2022r

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej

w Kamienniku
. - Vi ~ .
Vibletta Marcingk
i

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kamienniku
mgr Violetta Marcinek

Kamiennik, dnia 21.06.2022r



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (IMi0N@A) 1 NAZWISKO ..eveviriiiiiiiiiieicicisiet ettt ettt s ettt se e ea e neaes

2. DAtAUTOAZEIA ..ot e e e e e et e e e e e e eeeesesseeeeeeseeeeeeass e e eeeeeeeaseeeeseeeseerneas

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreSlonego rodzaju lub na
OKTeSIonym StANOWISKU).......c.oiriiiiiiiiieieiieieteie ettt s

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKU).........cviiviieiriieieriiecee ettt

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okre§lonym Stanowisku)...........c.ceeeevereiiieienieeeeeeieeeeeeeeeeeeen,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEZOIMYCR. ...,

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



