OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U.z 2018 r.,p0z.1260 z p6zZniejszymi zmianami).

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bedlnie
99 - 311 Bedlno, woj.l6dzkie

oglasza

nabodr na wolne stanowisko urzednicze:

Glowny Ksiegowy

Wymiar etatu i data zatrudnienia

Wymiar czasu pracy 2/6 etatu, od dnia 01 marca 2019 roku .

Niezbedne wymagania:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra speinia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych.

1. Posiada obywatelstwo polskie,

2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkow :

» ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

 ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

» posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- umiejetnosc¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikow,

- posiadanie znajomoSci przepisow prawnych regulujgcych prace Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

- posiadanie ogdlnej znajomosci zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji

budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,



- znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie obstugi programéw do prowadzenia ksiegowosci
oraz pakietu Microsoft Office EXCEL,

- kreatywnos$¢ i komunikatywno$¢, umiejetnos$¢ wtasciwej obstugi petentow,
- odpowiedzialnosé¢, rzetelnos$¢, dyskrecja i doktadno$¢ w wykonywaniu pracy,
- samodzielno$¢ w pracy oraz inicjatywa i zaangazowanie.

Zadania osoby zatrudnionej na w/w stanowisku:

1. prowadzenie ksiegowo$ci Gminnego OSrodka Pomocy Spotecznej w Bedlnie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw w/w jednostki,

3.dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4. opracowanie planéw finansowych oraz harmonogramu wydatkow,

5. opracowywanie projektoéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki w sprawach finansowych,

6. prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien
oraz prognoz kosztéw i wydatkéw jednostki,

7. prowadzenie nadzoru nad prawidtowoScig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania,

8. prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepiséw instrukcji
kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

9. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

10. nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania Srodkéw majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji sSrodkow
trwatych i wyposazenia,

11. nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy - Prawo zamowien publicznych,

12. sporzadzanie naliczania odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$¢ funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i
kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

13. nadzorowanie przygotowania i realizacji uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiegowej,

14. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
15. sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i sprawozdan statystycznych,

16. nadz6r nad prawidtowos$cig pobieranych i odprowadzanych dochodéw,



17. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo - ksiegowych,

18. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji gtbwnego
ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys zawierajacy dane zgodne z art. 22[1] §1 Kodeksu pracy:

- imie (imiona) i nazwisko,

- date urodzenia,

- miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),

- wyksztatcenie,

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia .

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

4. o§wiadczenia o:

- niekaralno$ci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie popetnione
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o posiadaniu petni praw obywatelskich,

5. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku osoby
niepetnosprawne;j.

6.Kandydaci zobowigzani sg zatgczy(¢ list motywacyjny oraz kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych osiggniecia zawodowe, a takze posiadanie innych umiejetnos$ci lub
uprawnien przydatnych na zajmowanym stanowisku oraz dokumentéw stanowigcych
podstawe do korzystania ze szczeg6lnych uprawnien pracowniczych.

7.Ztozone dokumenty takie jak list motywacyjny i Zyciorys winny by¢ opatrzone

klauzula :, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu zatrudnienia” zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE'L 119/1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych.

Informacja o warunkach pracy
Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Bedlnie . Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym w wymiarze 1/3 etatu, na
podstawie umowy o prace .

Wskaznik zatrudnienia
W grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Bedlnie nie przekraczat 6%.



Termin do skladania dokumentow:

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Urzedzie Gminy w Bedlnie -
Sekretariat w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego”

w GOPS Bedlno od poniedziatku do pigtku w godzinach 730 do 1590 w terminie do dnia 25

stycznia 2019 roku do godz.1000 (decyduje data faktycznego wptywu ).Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0 24) 282 -17 - 64.

2. Aplikacje, ktoére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Prosze o podanie numeru kontaktowego.

4, Oferty nie spelniajgce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentdéw nie bedg braty udziatu w postepowaniu zwigzanym z naborem na wolne
stanowisko urzednicze.

5. Nadestane oferty z zatgcznikami nie bedg zwracane.

6. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej
www.ugbedlno.bip.org.pl oraz wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu

Gminy Bedlno .

Po zakonczeniu naboru oferty nie speiniajgce wymagan formalnych oraz oferty oséb nie
wskazanych do zatrudnienia, zostang zniszczone.

Otwarcie ofert:

Otwarcie ofert nastgpi w dniu 28 stycznia 2019 roku o godz.lOOO.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Uwaga:

Administratorem danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedlnie
99-311 Bedlno . Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Bedlnie 99-311 Bedlno pod adresem e-mail:wioszuk@wp.pl . Szczegétowe

informacje w zakresie przetwarzania danych osobowych zawiera tres¢ informacji do pobrania
ze strony internetowej: www.ugbedlno.bip.org.pl(w zakladkach: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Bedlnie - RODO).

Kierownik GOPS

Katarzyna Nykiel
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