OGLOSZENIE
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Purdzie z dnia 15.04.2019 r. o naborze
na wolne stanowiska urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Purdzie oglasza
nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — gléwnego ksiegowego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Purdzie.

Stanowisko: gtowny ksiegowy

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Purdzie, Purda 96 B, 11-030 Purda
Wymiar czasu pracy: pefen etat

Rodzaj umowy: umowa o pracg (zgodnie z art. 25 Kodeksu Pracy)

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania w peini z praw
publicznych.

2. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

3. Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

* ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci

* ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisoéw

* posiada certyfikat ksiggowy uprawniagjacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow

Wymagania dodatkowe:

1. Wiedza ogélna - znajomos¢ przepisow prawa dotyczaca samorzadu terytorialnego oraz Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego.

2. Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce.

3. Znajomos¢ obstugi komputera (pakietow biurowych Microsoft Office, poczty elektronicznej,
oraz programu ksiggowosci budzetowej i rachunkowosci PUMA).

4. Znajomo$¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami.

5. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

6. Znajomos$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych.

7. Znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego, zamowien publicznych, prawa pracy,
ochrony danych osobowych.



8. Znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych

1 alimentacyjnych oraz wychowawczych.

9. Posiadanie umieje¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.

10. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i1 bankowych.

11. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

12. Znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych.

13. Komunikatywno$¢, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy na samedzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnosé, terminowos$¢ i dokladno$é¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc.

14. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

15. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego oraz do pracy w zespole.

16. Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

3. Prowadzenie rozliczen z ZUS i US, naliczanie list ptac.

4. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

5. Opracowywanie plandw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania.

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

7. Prowadzenie ewidencji syntetyczne;j i analitycznej dochodow i wydatkow.

8. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy shuzbowej.

9. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

10. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Os$rodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

11. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg. '

12. Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dzialalnoscia finansowo-ksiegowa
jednostki.

13. Wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy.

14. Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.

15. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewngtrznych wydanych przez Kierownika GOPS nalezg do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w rownowaznym systemie czasu pracy, praca przy komputerze.

2. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w marcu 2019 r. nie przekracza 6%
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia o0séb
niepelosprawnych.



Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej.

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie wymagane na wskazanym
stanowisku.

4. Kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacje.

5. Kserokopie §wiadectw pracy.

6. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

7. Wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Wilasnorgcznie podpisane oéwiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

9. Wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnoéci prawnych

i korzystania z pelni praw publicznych.

10. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)”.

11. Kwestionariusz osobowy stanowigcy zatacznik do niniejszego ogloszenia.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego ofert¢ poprzez umieszezenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Purdzie,

Purda 96B 11-030 Purda do dnia 25.04.2019 r. do godziny 15:00 lub za posrednictwem poczty,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: Gtéwny Ksiegowy” umieszczonym na
kopercie.

Dokumenty, ktére zostang zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie informacje o konkursie oraz wyniki bedg umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Purda oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Purdzie.

2. Na rozmowg kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktére speilniajg wymagania niezbedne
okreslone w ogloszeniu i przedtoza komplet dokumentow.



3. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Purdzie.

4. Z wylonionych w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikujg sie¢ do
dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i bedg stanowily zatgcznik do protokotu
z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb mogg by¢ odbierane przez
zainteresowane osoby za pokwitowaniem, w terminie dwoch tygodni od ogloszenia wynikéw
naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod nr tel. 89 519 50 57. '

Purda, dn. 15.04.2019 1.




