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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Gléwny Ksiegowy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Serokomli

Y etatu

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

4) opracowywanie planéw dochodow i1 wydatkow budzetowych wg klasyfikacji,

budzetowej,

5) prowadzenie ksigg rachunkowych,

6) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

7) przygotowywanie 1 sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgloszen wymaganych

przepisami prawa,

8) sporzadzanie list pltac z wykorzystaniem programu komputerowego,

ewidencjonowanie podatkow od o0so6b fizycznych, skladek na ubezpieczenie

spoteczne, sktadek na fundusz pracy, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu
ptac oraz sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wykonania funduszu ptac,

9) rozliczanie §rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

10) opracowywanie plandéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

11) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i1 rzetelno$ci sprawozdan finansowych

sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,

12) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez

kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia ksiggowosci,

13) archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

14) wykonywanie innych obowiazkow zleconych przez kierownika jednostki,

Warunki pracy:

Praca w budynku Urzgdu Gminy na pierwszym pigtrze. W pomieszczeniach GOPS

wystepuja utrudnienia architektoniczne. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy

komputerze, obstugiwanie spraw finansowych i sprawozdawczych GOPS oraz
programu Ptatnik, programu ksiggowo-finansowego, kadrowo-ptacowego.

Wymagania niezbedne:

1) Posiada obywatelstwo polskie lub spetnia warunki okreslone w art. 54 ust 2 pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 200 Nr 157,
poz. 1240 ze zm.)

2) Posiada pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

3) Nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
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przestepstwo skarbowe oraz nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego popeinione umyslnie.

4) Spehnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
- ukonczyt $rednig policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

5) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

6) Posiada wiedz¢ specjalistyczng dotyczaca obowigzujacych przepiséw z zakresu:
- ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepiséw dotyczacych
podatkdw, ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych, szczegdtowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych
z UE.

Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j,

2) znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu §wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego,

3) umieje¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office, programu

Ptatnik, programu ksiggowo-finansowego, kadrowo-ptacowego,

4) biegta znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

5)znajomos$¢ przepisbw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, instrukcji

kancelaryjnej i archiwalnej, o zaméwieniach publicznych,

6) kreatywnos¢,

7) komunikatywnos¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnos¢.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

3) oryginal kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczenie przez kandydata za zgodno$é
z oryginalem),

5) kserokopie dokumentow (poswiadczenie przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.




Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. z 2008 roku Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)”.

6. Wskaznik zatrudnienia dla osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Termin, sposob skladania dokumentow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem “Nabor na wolne
stanowisko urzednicze - Gtowny Ksiegowy” w terminie do dnia 23.04.2014 r.

- w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Serokomli w budynku Gminy (pokdj nr 17)
Serokomla, ul. Warszawska 21,

- za posrednictwem poczty na adres:

GMINNY OSRODEK POMOCY
SPOLECZNEJ W SEROKOMLI
UL. WARSZAWSKA 21

21-413 SEROKOMLA

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na w/w adres w terminie do
23.04.2014

Aplikacje, ktore wptynag do Osrodka po wyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentow drogg elektroniczng.

Do testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang zaproszeni tylko kandydaci spetniajacy
wymagania zawarte w ogloszeniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz na tablicy informacyjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Serokomla, dn. 14.04.2014 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Serokomli

/-1 Agnieszka Ponikowska



