Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kazmierzu ogtasza
nabor na stanowisko: Gtéwny ksiegowy

| Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kazmierzu, ul. Szamotulska 20c, 64 — 530
Kazmierz

Il Nazwa stanowiska urzedniczego:

Nabor dotyczy umowy na zastepstwo, na stanowisko Gtowny ksiegowy w petnym
wymiarze czasu pracy.

lll Niezbedne wymagania:
1. Wymagania stawiane kandydatowi:
e wyksztatcenie: wyzsze

ukonczone studia ekonomiczne: jednolite magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 2,5- letniej praktyki w ksiegowosci

2. Dodatkowe wymagania:

e znajomos¢  przepisbw prawa w zakresie zasad rachunkowosci,
sprawozdawczosci budzetowej, ksiegowosci budzetowej
i finanséw publicznych,

e posiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien, planéw w oparciu 0 materiaty zrodtowe
i przewidywane zatozenia,

e znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansow publicznych,

o doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

e umiejetnos¢ planowania iorganizacji pracy, odpornos¢ na @ stres,
dyspozycyjnosc¢, systematycznosc, terminowosg,

e Zzaangazowanie w wykonywang prace,

e Wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programow w pakiecie Office
i Internetu



e umiejetnosc analitycznego myslenia,
e umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie aktami prawnymi.

3. Ponadto od kandydatéw oczekujemy:

e wysoka umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

e komunikatywnosc¢, asertywnos¢

e odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania, rzetelnos¢, doktadnosc¢
e umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych

e radzenie sobie w relacjach z trudnym klientem.

4. Niezbedna wiedza w zakresie przepiséow

e ustawy 0 samorzgdzie gminnym

e ustawy o rachunkowosci

e ustawy o finansach publicznych

e ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
e innych aktéw wykonawczych

IV Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

e prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

e oOrganizowanie inadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg
mienia jednostki,

o dokonywanie wyceny aktywow ipasywéw oraz ustalanie wyniku
finansowego jednostki,

e sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
sprawozdawczosci budzetowej oraz w zakresie operacji finansowych,
statystycznych i innych przewidzianych przepisami prawa,

e oOpracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami oraz przedktadanie go do zatwierdzenia
Kierownikowi jednostki,

e kontrola zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

e oOpracowywanie projektow przepisow wewnetrznych procedur z zakresu
rachunkowosci budzetu i finanséw,

« dokonywanie biezgcej analizy wykonania planu finansowego jednostki,

e organizowanie pracy Sekcji finansowo- ksiegowej,



e rozliczanie programow pomocowych finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej i krajowych oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci z ich realizaciji,

e kontrola poprawnosci rozliczania projektow  finansowanych  ze
Srodkow zewnetrznych,

e sporzgdzanie umow z podmiotami zewnetrznymi oraz czuwanie nad
prawidtowoscig zawieranych umow przez jednostke pod
wzgledem finansowym,

o rozliczanie zadtuzenia dtuznikdw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw oraz nienaleznie pobranych swiadczen
przez swiadczeniobiorcéw,

e przygotowywanie dokumentow do analiz zwigzanych
z funkcjonowaniem GOPS,
e przygotowywanie projektow zarzadzen oraz ich zmian

w sprawach finansowych,

e przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

« wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do
kompetencji Gtdbwnego ksiegowego,

e wspoOfpraca ze Skarbnikiem Gminy.

V Warunki pracy na danym stanowisku:

e praca w petnym wymiarze czasu pracy,

e godziny pracy O$rodka Pomocy Spotecznej: poniedziatek 8:00 - 16:00, wtorek-
pigtek 7:30 — 15:30

e praca ma charakter administracyjno - biurowy,

« Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej miesci sie w Kazmierzu, ul. Szamotulska
20c,

e W pomieszczeniu biurowym (pietro)

e W zespole

e przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca:

e WYmMuszonej pozycji ciata

e szczegolnej koncentracji

e obstugi komputera i programdéw komputerowych

e oObstugi urzgdzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)
o dobrej ostrosci wzroku



e czestego kontaktu z ludzmi.
VI Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w KazZmierzu,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosi - wiecej niz 6%.

VIl Wymagane dokumenty:

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

« list motywacyijny;

e zyciorys — CV

« kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

« oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb naboru,

e o0swiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
0 korzystaniu z petni praw publicznych

e o0sSwiadczenia o niekaralno$ci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdowych,  przeciwko  wiarygodnosci  dokumentéw lub  za
przestepstwo skarbowe,

« o0Swiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

o zaswiadczenie potwierdzajgce staz w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub odbytg stuzbe przygotowawczg,

e dokument potwierdzajgcy znajomosc¢ jezyka polskiego -
dotyczy obcokrajowcéw,

e Kkopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art.13 a ustawy o pracownikach samorzgdowych, (t.j. Dz. U. 2022, poz. 530).

VIII Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
Gtowny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kazmierzu”



nalezy sktada¢ w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kazmierzu lub

przestac¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szamotulska 20c, 64-530
Kazmierz.

Informacje dodatkowe

e kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Natalia Czombik

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kazmierzu



