Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia 11/2022

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
GRUNWALD Z SIEDZIBA W GIERZWALDZIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Glowny Ksiegowy w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej Grunwald
z siedzibg w Gierzwaldzie

1. Wymagania niezbe¢dne stawiane kandydatowi:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy o z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2 2021r. poz. 305) 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 zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

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

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
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 szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia

ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:



1) znajomo$¢ przepisow prawnych niezbednych do wykonywania zadan na w/w
stanowisku, w szczeg6lnosci: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
klasyfikacji budzetowej, o sprawozdawczo$ci budzetowej, o systemie ubezpieczen
spolecznych, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego;

2) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego,
w tym w szczego6lnosci o osrodku pomocy spolecznej;

3) umiejetno$¢ obstugi komputera w $Srodowisku MS OFFICE, programéw finansowo-
ksiggowych;

4) umiejetnos$¢ redagowania pism urzgdowych;

5) umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢;

6) odpornos¢ na stres,

7) kreatywno$¢, samodzielno§¢ w pracy, obowiazkowos¢, dokladnosé, terminowosc,
dyspozycyjnos¢.

2. Informacja o warunkach pracy:

1) Umowa o prace.

2) Pelny wymiar czasu pracy, od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 — 15:00.

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U.
72021 r. poz. 1960 z p6zn. zm.) oraz regulaminu wynagradzania pracownikéw GOPS
Grunwald wprowadzony Zarzadzeniem nr 21/2021 Kierownika GOPS Grunwald z
dnia 30 grudnia 2021 r.

4) Praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielno$ci oraz
bezposredniego, telefonicznego lub mailowego kontaktu z urzedami, instytucjami
1 osobami fizycznymi.

4. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1) nadzér nad gospodarka finansows i ksiegowoscig;

2) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

4) przygotowanie projektéw planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania;

5) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

7) opracowywanie oraz sporzadzanie okresowych analiz sytuacji finansowej gminy,
sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu, sprawozdan do GUS,
$cisty nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

8) przygotowywanie wnioskéw o zmian¢ plandw budzetu i1 sporzadzanie planow
finansowych;

9) obstuga programu PLATNIK i programu FINANSE i KSIEGOWOSC;

10) wspodtdziatanie z merytorycznymi pracownikami w zakresie prowadzenia postepowania
egzekucyjnego w administracji oraz zapewnienie terminowego s$ciggania naleznosci,
dochodzenie roszczen spornych oraz zaptaty zobowigzan, w tym w szczegdlnosci wobec ZUS
i urzedu skarbowego;

11) organizacja i nadzor prawidtowego obiegu dokumentdéw finansowych;

12) przygotowywanie projektéw zarzadzenn okreslajacych zasady ksiegowosci, polityki
rachunkowosci, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;



13) organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajgcy wtasciwy
i zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej przebieg operacji finansowych zwigzanych
z wykonywaniem planu finansowego;

14) rozliczanie dotacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Niezbe¢dne dokumenty:

1) list motywacyjny oraz szczegdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) - odrecznie podpisany;

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(druk w zalaczeniu);

3) kserokopie §wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska (druk w zatgczeniu);

5) kserokopie dokumentoéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6) os$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa
skarbowe (druk w zalaczeniu);

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢
obowigzkowo opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej Grunwald
z siedzibg w Gierzwaldzie, na zasadach okreSlonych w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko: GEOWNY
KSIEGOWY w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej Grunwald z siedzibg w
Gierzwaldzie”



6. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia:
08 sierpnia 2022r. do godz. 15.00

pod adresem: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Grunwald z siedziba w
Gierzwaldzie , Gierzwald 7, 14-107 Gierzwald

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
Glowny Ksiegowy w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej Grunwald z siedziba
w Gierzwaldzie"

Oferty, ktore wpltyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Komisja Konkursowa rozpocznie prace¢ ( pierwszy etap naboru) w dniu 09 sierpnia 2022 roku
w godzinach pracy Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej Grunwald z siedziba w
Gierzwatdzie poprzez otwarcie ofert 1 dokonanie analizy dokumentoéw aplikacyjnych pod
wzgledem formalnym.

Drugi etap naboru (tj. ocena merytoryczna dokumentow aplikacyjnych oraz rozmowa
kwalifikacyjna) odbedzie si¢ w terminie, o ktérym kandydaci zakwalifikowani po pierwszym
etapie zostang poinformowani telefonicznie.

Obecnos¢ kandydatow w drugim etapie naboru obowiazkowa.
Posiedzenia Komisji odbywac si¢ bedg w GOPS Grunwald (w pokoju kierownika).

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;j
Grunwald siedziba w Gierzwatdzie, Gierzwald 7.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 647 21 47.
7. Informacje dodatkowe:

1) Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapow i niewskazanych w
protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone;

2) Dokumenty osoby, ktora zostanie wytoniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang
dotaczone do jej akt osobowych,

3) Kierownik GOPS Grunwald zastrzega sobie prawo:

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,

- nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego
kandydata.



Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej GOPS Grunwald:
http://gops.gminagrunwald.biuletyn.net i Urzedu Gminy Grunwald:

http://gminagrunwald.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w GOPS Grunwald,
Gierzwald 7.

Kierownik GOPS Grunwald
Agnieszka Skorupska
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