OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko pracy

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lubrzy
oglasza nabor na stanowisko
Glowny Ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lubrzy
WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

l. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace niezbedne
wymagania:
Gtownym ksiegowym, moze by¢ osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, 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 pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

5. 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 szkole ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

6. znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci;

7. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych;

8. znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;;
9. znajomo$¢ przepisOw samorzadowych;

10. znajomos¢ przepiséw podatkowych;



11. znajomos$¢ przepisow i1 finansowania zadan wynikajacych z funkcjonowania jednostek
pomocy spolecznej m.in. ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j;

12. znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach pomocy spotecznej;

13. znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen w sferze budzetowe;;

14. znajomos$¢ prawa z zakresu prawa podatkowego w jednostkach pomocy spoteczne;j;
15. znajomos$¢ prawa z zakresu prawa pracy;

16. znajomos¢ przepisoOw dotyczacych ZUS oraz PFRON.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.  biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, Internet),

2. znajomo$¢ systemu bankowosci elektroniczne;,

3. umiejetno$é sporzadzania sprawozdan obowigzujacych w jednostkach
budzetowych,

4.  umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia

prognoz, zestawien, plandw w oparciu o materialy zrodtowe

1 przewidywane zalozenia,

5. znajomos$¢ obshugi podstawowych urzadzen biurowych,
6. umiejetnos¢ sporzadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej,
7. dodatkowym atutem bedzie posiadanie praktyki na stanowisku

ksiegowego w jednostkach pomocy spotecznej oraz referencje.

I1l.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania glowne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.).

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowe;.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
3. Kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych.



5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i1 kontroli
dokumentéw finansowych. 6. Opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych
jednostki.

7. Kompletowanie dokumentow finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow.

8. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;.

9. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

10. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytutu umoéw o prace, umow zlecenia, o dzieto 1 innych.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzgdem skarbowym (w tym Pit), zaktadem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urzgdem pracy oraz z innymi instytucjami.

12. Prowadzenie Inwentarza GOPS.

13. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.
V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i uprawnienia zawodowe,
o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci i korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z naborem ( zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 1. o0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 Nr 101 poz.926 z p6zn. zm.),

f. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku
pracownika socjalnego.
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V. Post¢powanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap . Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej,

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubrzy, osiedle szkolne 13 1 dokonanie wyboru pracownika na jej
podstawie.

VI. Termin i sposob skladania ofert:
Dokumenty (w zamknietej kopercie) nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Lubrzy , za pomoca poczty elektronicznej lub przesyiki pocztowej na
adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
Osiedle szkolne 13
66-218 Lubrza

w terminie do 15.03.2024r.

c. Miejsce:



Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
os. Szkolne 13

66-218 Lubrza

Pon. godz.: 7:00 - 17:00

Wt. — Czw. godz.: 7:00 - 15:00

Pt. godz.: 7:00 - 13:00

VI1. Informacje dodatkowe:
Przewidywany termin zatrudnienia — 01.04.2024r.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykonywania przez kandydata czynnosci na stanowisku gtownego
ksiggowego w Publicznej Szkole Podstawowej w Lubrzy, w wymiarze > etatu, w przypadku
spetnienia przez niego wymogow okreslonych w odrebnym ogtoszeniu.

Aplikacje nieckompletne lub ktére wplyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Gminy.

Szczegdtowych informacji udziela Pani Kamila Ognista - Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej, tel. 512 004 128 wew. 208.

Kamila Ognista

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej
w Lubrzy



