Gminny Ofrodek Pomocy Spoleczne]

ul. Koécluszki 6, 62-436 Orchowo
tel. 6326 84 010

NIP 667-12-63-876, REGON 003730644

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie
GOPS.110.1.4.2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 6, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych
(T.jedn. Dz. U. z2019r., poz. 1282 z p6zn. zm.)

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Orchowie oglasza nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze

Glowny ksiegowy

(nazwa stanowiska urzedniczego)

w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Orchowie, ul. Kosciuszki 6, 62-436 Orchowo

1.0kreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezb¢dne:

1.

7

8.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

Niekaralnoéé za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urze¢dniczym;

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego W mowie 1 pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego;

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Spelnianie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztalcenia:

1.

)

Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne Wyzsze studia zawodowe,
uzupekniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

Ukoficzenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej 1 posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

Posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
Posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:



10.

L1
12.
13.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

Biegta znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

Biegla znajomosé zagadniei rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych; ptacowych
oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych;

Znajomo$é przepisdw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego;

Znajomosé przepiséw prawa zwigzanych z sektorem finans6w publicznych:

e Ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze
szczegdlnym uwzglgdnieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej),

e Ustawa o rachunkowosci,

e Ustawa o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych, w czgsci dotyczacej danego stanowiska pracy, w szczegolnosci:

e Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z2019r.

poz. 1282 ze zm.),

e Rozporzadzenie z dnia 15 maja 2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936 ze Zm.);

e Ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z2020r., poz. 870 ze zm.);

o Ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (t.j. Dz. U.
2 2020r., poz. 1426 ze zm.);

o Ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U.
z2020r. poz. 266 ze zm.),

o Ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U.
z 2020r., poz. 1070);

o Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r., Kodeks Pracy (tj. Dz. U. 2 2020r., poz. 1320);
Znajomosé zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych oraz wychowawczych, dodatkéw mieszkaniowych i stypendiow;

Posiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia;

Umiejetnosé pracy w systemach informatycznych, w tym programow ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych (np. Platnik, RADIX FKB+, EZAR, Super Place, CAS, pakiet
office), aplikacji ePUAP i PUE-ZUS.

Znajomo$é zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;
Dogwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

Wysoka kultura osobista;

Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejgtnosc pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnose, terminowosé i doktadnogé w realizacji powierzonych zadan,

dyspozycyjnos¢.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.
3.

Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Orchowie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

Naliczanie wynagrodzen z uwzglednieniem potracenn od wynagrodzen (w tym m.in. PPK,
PKZP, PZU), zasitkéw chorobowych, sporzadzanie list ptac oraz przygotowywanie przelewow
wi/z plac.

Rozliczanie czasu pracy pracownikéw jednostki.

Naliczanie list ptac i prowadzenie rozliczefi z ZU S, GUS i US.
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

2.1,

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31
32
33.

Przygotowanie i skladanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Przygotowywanie przelewow w zakresie faktur, rachunkéw, list wyplat i innych dokumentow.
Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi.

Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki.
Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

Wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi z rachunku bankowego.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow.

Prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zada whasnych i zadan zleconych.
Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

Przestrzeganie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.

Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa.

Rozliczanie érodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

Rozliczanie zadhizenia diuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg 0 pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Dekretacja i opisywanie dokumentéw ksiggowych oraz ich sprawdzanie pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Przygotowywanie ~danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych (miesigeznych,
kwartalnych i rocznych), w tym: bilansu z wykonania budZetu i bilansu skonsolidowanego.
Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnodcia finansowo-ksiggowa
jednostki;

Prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gléwnego ksiggowego.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Kierownika GOPS nalezag do kompetencji Glownego
ksiegowego.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Orchowo.

Przygotowanie rozliczenia PIT dla pracownikéw i ich podpisanie.

Prowadzenie ewidencji analitycznej w formie ksiag inwentarzowych, érodkéw trwalych,
pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencii ilo§ciowo-wartosciowej oraz ewidencji
ilociowej przedmiotow niskocennych, oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
stanowigcych skladniki majatku jednostki, zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci.
Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
(dokonywanie wycen i sporzadzanie sestawienia réznic inwentaryzacyjnych) w zakresie
pozostatych $rodkow trwatych oraz ustalenia niedoboréw i nadwyzek oraz nadzor nad
przebiegiem inwentaryzacji.

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
w sposOb okreslony z instrukcja kancelaryjna;

Archiwizacja dokumentacji ksiggowej.

Rozliczanie srodkow finansowych realizowanych w ramach funduszy europejskich.
Aktualizowanie informacji w BIP w zakresie wykonywanych czynnosci.

3. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)

wymiar czasu pracy: 1 etat,

miejsce pracy: Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Orchowie, ul. Kosciuszki 6, 62-436
Orchowo

rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno — biurowy, wiaze si¢ z obstuga mieszkancow,
praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30 (w ustalonych godzinach i



4

5)
6)

wymiarze). Wykonywanie zadah na tym stanowisku wigze sie z koniecznoscig pracy przy
komputerze $rednio okolo 6 h na dobg. Biuro pracownika zlokalizowane jest na pigtrze
budynku.

osoba na tym stanowisku odpowiedzialna jest za gromadzenie, wytwarzanie, rejestracje
informacji i dokumentacji oraz ich przetwarzanie i archiwizacje zgromadzonych danych,
pracownik musi znaé obstugg komputera oraz innych urzadzefi biurowych,

z racji tego, iz praca wiaze sig ze wspolpraca z r6znymi stanowiskami w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej W Orchowie, instytucjami zewnetrznymi i mieszkaicami, osoba
satrudniona na tym stanowisku musi byé osoba uprzejma, komunikatywna oraz rzetelna.

Planowany termin satrudnienia na stanowisku: styczen 2021r.

4. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej W
Orchowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania 0s6b
niepe%nosprawnych w listopadzie 2020 r. weyniést / nie wyniost* co najmniej 6%. (miesige i rok
poprzedzajacy datg upublicznienia ogloszenia).

8.

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7

Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie — oryginak;

Zyciorys (CV) z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegblnosci informacjg 0
stazu pracy, potwierdzony wlasnorgeznym podpisem Wraz z oéwiadczeniem o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie Z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie 0
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UELNr 119, s. 1 w celach niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko gtowny ksiggowy — potwierdzony whasnorecznym podpisem.

List motywacyjny, zawierajgcy w szczegdlnosci informacj¢ o stazu pracy, potwierdzony
wlasnorecznym podpisem wraz z oéwiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zgodnie Z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie 0 ochronie danych), publ. Dz. Urz. UELNr 119,
s. 1 w celach niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko gléwny ksiggowy —
potwierdzony whasnorecznym podpisem.

Kserokopie dokumentow poéwiadczajqcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje**,
Kserokopie potwierdzen ukonczonych kursow, szkolen.

Kserokopie dokumentow potwierdzajqcych staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaéwiadczenie W
przypadku aktualnego zatrudnienia).

Whasnorgcznie podpisane oéwiadczenia o:

a. posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA);

b. niekaralnosci za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

c. niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe,

. petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw publicznych,

e. niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji kierowniczych w zwigzku z dysponowaniem
¢rodkami publicznymi,

£ braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

g. tym,ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.



8) Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze wraz z klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Uwaga:
o treéé skiadanych przez kandydatow oswiadczen musi by¢ zgodna z trescig o$wiadezen
zawartych w ogloszeniu o naborze;
e osoby, ktore nie spetnig wszystkich wymogéw formalnych nie zostang dopuszczone do udziatu
w prowadzonym postepowaniu.

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) zlozyé w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie, ul. Kosciuszki 6
lub,

b) przesta¢ poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Orchowie, Kosciuszki 6,
62-436 Orchowo.

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w
Orchowie lub przestane pocztg powinny znajdowac si¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Oferta pracy — nabor nr GOPS.110.1.4.2020”.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.01.2021 r.
do godz. 10.00.

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data wplywu do
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Orchowie.

5) Aplikacje, ktére wplyng do Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Orchowie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Postepowanie rekrutacyjne prowadzi Komisja Rekrutacyjna.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w dwach etapach:

Pierwszy etap — analiza formalna dokumentow;

Drugi etap — merytoryczna ocena kandydatow, ktéra bedzie skladaé sig¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo (na podany
adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Orchowo.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Orchowie zastrzega sobie prawo do odwotania
konkursu oraz nie zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem bez podania przyczyny.

Orchowo, dnia 23.12.2020 1.

(podpis Kietownika)

* niewtasciwe skresli¢



** kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow dokumentow
pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego



