Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzanowicach
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:
glowny ksiegowy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Krzanowicach
ul. Zawadzkiego 5, 47 — 470 Krzanowice

I. Wymagania:

1) niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

C) brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwa skarbowe, a
takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,

d) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiegowego,

e) spetienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych

wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

- posiadanie wpisu do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenie ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

f) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
odpowiedzialnoséci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o podatku od
towarow 1 ustug, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postepowania administracyjnego, Prawo zamdwien publicznych,

g) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, programéw komputerowych takich jak: Excel, Word,
h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

1) nieposzlakowana opinia,

2) dodatkowe:

a) ogodlna znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
b) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilansow, rachunkow zyskow i strat, tworzenia planéw finansowych,

¢) og6lna znajomos$¢ zasad finansowania zadan pomocy spotecznej na szczeblu gminnym,
d) znajomos$¢ ustaw: kodeks pracy, ustawa o pomocy spotecznej, ustawa o §wiadczeniach
rodzinnych, ustawa o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, o wyptacie zaliczki
alimentacyjnej i innych zwigzanych z dziatalnoscig osrodka pomocy spoteczne;j,

e) znajomo$¢ obshugi programéw finansowo-ksiggowych, Platnik, R2 Platnik
sprawozdawczych: BESTIA, GUS,

f) dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

g) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,



h) umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢, rzetelnose,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢,

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek budzetowych,

J) mile widziane doswiadczenie w rozliczaniu projektow unijnych.

I1. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pi¢trze budynku Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krzanowicach, budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja
narzadow ruchu. Narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy; na stanowisku pracy
wystepujg obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu migsniowo — szkieletowego, praca przy
komputerze; czynno$ci wykonywane w pozycji siedzacej, praca jednozmianowa od
poniedziatku do pigtku; wymiar czasu pracy: pelny etat, zatrudnienie na podstawie umowy o
prace. Praca na stanowisku nie wymaga szczegdlnych wlasciwosci psychofizycznych, ani
szczegblnych wymagan zdrowotnych, wymaga umiejg¢tnosci organizacyjnych i odpornosci na
stres.

I11. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru tj. w miesigcu pazdzierniku 2018 r. wynosit ponizej 6%.

IV. Zakres obowigzkow:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostki,

3) odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke srodkami budzetowymi i
pozabudzetowymi,

4) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad
prawidtowe;j 1 oszczednej gospodarki budzetowej,

5) odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansows jednostki,

6) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej
wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;j i planu kont,

7) sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym,

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki,

10) planowanie wydatkéw i dochodéw budzetowych,

11) rozliczenia z Urzedem Skarbowym i ZUS,

12) rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki,

13) wspotpraca ze skarbnikiem gminy,

14) prowadzenia spraw kadrowych,

15) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika,

16) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisdOw wewngetrznych, wydanych przez kierownika jednostki, naleza do kompetencji
gléwnego ksiegowego.

V. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae,

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4) oswiadczenie o wyrazeniu zgody przez kandydata na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

6) kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy tj. kopie $wiadectw pracy
potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na
okreslonym stanowisku, w przypadku trwajacego zatrudnienia,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie lub kopia aktualnego ,, Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z



Krajowego Rejestru Karnego,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z

dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia

17.12.2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z

2013 r. poz. 168 ze zm.),

9) o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP
danych osobowych — zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. 0
pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 902),

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ (jesli dotyczy).

Oswiadczenia musza by¢ wlasnorgcznie podpisane. Kserokopie dokumentow
aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

V1. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:
1. Administratorem Danych Osobowych osob ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Krzanowicach.
2. Dane osobowe osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie przetwarzane beda w celu
przeprowadzenia naboru, a w przypadku zatrudnienia wytacznie w tym celu.
3. Kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty w terminie 1 miesigca po zakonczeniu
naboru. Dokumenty nalezy odebra¢ osobiScie po wczesniejszym umowieniu si¢. Nie
odebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone w terminie 1 miesigca po zakonczeniu
naboru.
4. Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody wyrazonej
przez osobe, ktorej dane dotycza, osoba ta, ma prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.
5. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo dostgpu do swoich danych oraz prawo
ich sprostowania, mogg zazada¢ ich usunigcia oraz pobrania.
6. Jezeli osoba ubiegajaca si¢ o prace¢ uzna, iz Administrator przetwarza jej dane z
naruszeniem przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
(RODO) moze ztozy¢ skarge do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 21 listopada 2018 r. do godz.
14.00 w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzanowicach przy ul.
Zawadzkiego 5, 47 — 470 Krzanowice, I pietro, badz poczta tradycyjna na adres GOPS
w Krzanowicach (decyduje data wptywu oferty do Osrodka). Na kopercie nalezy
umiesci¢ adnotacje ,,Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Krzanowicach”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 410 93 09. Oferty,
ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub e-
mailem o terminie postepowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Krzanowicach oraz na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Krzanowicach.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Krzanowicach
Joanna Tkocz

()



Krzanowice, dn. 7.11.2018 r.



