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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kijach
) oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
GLOWNEGO KSIEGOWEGO w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

Wymagania konieczne:

Posiada obywatelstwo polskie,

Ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnogci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe.

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

O ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne Wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie Iub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiggowosci,

0 ukoriczyta srednig, policealng lub pomaturalna szkotg ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

[ jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

O posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

. Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych

oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzagdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zaméwien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,
Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych
1 alimentacyjnych,

Posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,
Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

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

Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,

- Komunikatywnos¢, sumienno$¢, umiejetno$é pracy na samodzielnym stanowisku, a

takze w zespole, odpowiedzialno$é, terminowos¢é i dokladnodé w realizacji
powierzonych zadar, dyspozycyjnosé,

Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;

Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego oraz do pracy w zespole,
umiej¢tnos¢ organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.

. Znajomos¢ obstugi komputera i programow biurowych.
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Samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy.
Komunikatywno$¢, empatia, zaangazowanie, asertywnosc.
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16. Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole.
17. Odpornos¢ na sytuacje stresowe.
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Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

Opracowanie projektéw przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki,

Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;,
Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,
Sporzadzanie naliczefi odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczodci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidiowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i
przepisami prawa,

Rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

Rozliczanie zadluzenia dhiznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy
osobom uprawnionym do alimentdw,

Kontrola prawidlowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustaws,

Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowa
jednostki,

Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy,

Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetencji
Glownego ksiggowego.

Wymagane dokumenty:
CV podpisany przez kandydata

. List motywacyjny podpisany przez kandydata

Wypelniony kwestionariusz osobowy nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem,
numerem telefonu kontaktowego lub adresem e-mail, a takze klauzulg o nastepujacej
tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawdg. Zapoznatam sie
z trescig klauzuli informacyjnej w tym z informacjg o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyshuguja w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych.”
Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
Kopie §wiadectw pracy, ewentualnie referencje z zaktadéw pracy.
Podpisane oswiadczenia o:
[l posiadaniu obywatelska polskiego;
[0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych;
[1 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
O braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

V. Informacja o warunkach pracy:



1. Miejsce pracy Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kijach
2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace
3. Wymiar czasu pracy — 1 etat

VL. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepemosprawnych:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia(wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce) w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spoleczne]j oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%
(0%)

VII. Informacje dodatkowe:

1. Kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie muszg byC¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

2. Dokumenty ktére wplyna po terminie lub niekompletne nie bedg rozpatrywane.

3. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;.

VIII. Termin i sposéb skladania ofert:

1. Ofert¢ i wszystkie wymagane dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie lub droga
pocztowg na adres:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Kijach ul. Szkolna 19/1, 28-404 Kije

w zamknigtych kopertach z dopiskiem

»Nabér na stanowisko Gléwnego ksiegowego ¢’

do dnia 20 lutego 2024r. do godz. 14.00 ( decyduje data faktycznego wplywu do
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej)
2. Aplikacje, ktére wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
3. Proszg o podanie telefonu kontaktowego.
4. Oferty nie spelniajgce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie
wymaganych dokumentéw nie beda braly udziatu w postgpowaniu zwigzanym z
naborem na wolne stanowisko urzednicze.5. Nadeslane oferty z zalacznikami nie bedg
Zwracane.
5. Informacje o przebiegu naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Kije oraz ogllnodostepnej tablicy informacyijnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kijach

Kije, 6 luty 2024r
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