NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE GLOWNEGO KSIEGOWEGO W
GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W SULOWIE

OGLOSZENIE

KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W W SULOWIE

O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE GLOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Sulowie
Sulow 143

II. Stanowisko:

Gtowny ksiegowy

II1. Wymagania niezb¢dne:

1
2
3.
4
5

. obywatelstwo polskie,

. petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nie byt karany za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

. spetniony jest jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki w ksiegowosci,

b. ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
conajmniej 6- letniej praktyki w ksiggowosci,

c. wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajagcego do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne wuprawniajagce do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

IV. Wymagania dodatkowe:

. Znajomos$¢ przepisOw prawnych z:

a. Ustawa o finansach publicznych (Dz. U. 2021, poz. 305)

b. Ustawa o rachunkowosci (Dz.U. 2021, poz. 217)

c. Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. 2021, poz. 423)
d. Ustawa o §wiadczeniach opieki zdrowotnej (Dz. U. 2020, poz. 1398)
e. Ustawa o podatku od 0sob fizycznych (Dz. U. 2020, poz. 1426).

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka zgodnie z przepisami obowigzujgcego prawa



10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi

Sporzadzanie wspdlnie z kierownikiem Os$rodka planow finansowych w poszczegdlnych
rozdziatach okreslajacych rodzaj dziatalnosci

Przestrzeganie wydatkowania $rodkow finansowych zgodnie z planem finansowym.
Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu finansowego, dochodéw 1 wydatkow, podatku
VAT, zatrudnienia i wynagrodzen

Organizowanie 1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci

Sporzadzanie listy wynagrodzen zgodnie z umowami o prac¢ i umowami zlecenie
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow

Prowadzenie dokumentacji w sprawie sktadek ubezpieczeniowych pracownikow
1 klientow pomocy spoteczne;.

Prowadzenie dokumentacji sktadek zdrowotnych pracownikéw 1 klientow pomocy
spotecznej

Terminowe przekazywanie sktadek ubezpieczeniowych, podatku i1 sktadek zdrowotnych
oraz wynagrodzen

Prowadzenie dokumentacji w sprawie podatku od wynagrodzen pracownikoéw i VAT
Biezace ksiggowanie operacji finansowych

Sporzadzanie bilansu

Tworzenie zapotrzebowania na srodki finansowe w poszczegdlnych zadaniach na nowy
rok budzetowy a takze kwartalnie wspolnie z pracownikami samodzielnych stanowisk
pracy i kierownikiem

Aprobowanie pod wzgledem finansowym sprawozdan merytorycznych pracownikow
realizujacych poszczegolne zadania Osrodka.

Zatwierdzanie dokumentéw ksiggowych i ich opisywanie

Przygotowywanie przelewow za faktury z zakupu ushug materiatéw i §wiadczen klientow
Prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
Przygotowywanie umow o pracg, angazy pracownikow zgodnie z zaleceniem kierownika
Osrodka.

Sporzadzanie $wiadectw pracy.

Prowadzenie ewidencji majatku Osrodka.

Przygotowywanie wnioskow chorobowych do ZUS.

Rozliczanie inwentaryzacji.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

Miejsce pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spoteczne;j
Sutow 143,
22-448 Sutow

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Wynagrodzenie: ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z
2021 r. poz. 1960).



4.
5.

Praca: administracyjno — biurowa z obstugg urzadzen technicznych,
Obsluga komputera: powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycz-
nych.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce

Informuje ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Sulowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. CV,

2. List motywacyjny

3.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone za zgodnosé

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, *)

z oryginalem przez kandydata,

. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy), poswiadczone

za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

. Podpisane o$wiadczenie kandydata: o peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych

1 korzystania z petni praw publicznych, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach

przeprowadzenia konkursu na stanowisko gtownego ksiegowego o nastepujacej tresci:
"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie wynikajacym
z obowiazujacych przepisow prawa zawartych w mojej ofercie pracy przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Sutowie, Sutéw 143 w celu rekrutacji na wolne stanowisko
pracy- Glowny ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sutowie.

. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajdzie si¢ w gronie
najlepszych kandydatow, poswiadczone przez kandydata/tke za zgodno$¢ z oryginatem.

*) Wymienione oS$wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy kandydaci moga: pobra¢ ze
strony internetowej http://bip.sulow.pl

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1. Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiScie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulowie lub przesta¢ na adres Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sutowie, 22-448 Sutow, Suldw 143 w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Glownego ksiegowego
w Gminnym OsSrodku Pomocy Spolecznej w Sulowie do dnia 15.06.2022 r,
do godziny 15.00.

2. Terminem wigzacym jest data wplywu do Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Sulowie, a nie data nadania.

3. Oferty ztozone po terminie nie b¢da rozpatrywane.


http://bip.szczebrzeszyn.pl/
http://bip.szczebrzeszyn.pl/
http://bip.szczebrzeszyn.pl/

X. Uwagi koncowe:

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powolana przez Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Sutowie, ktéra w dniu 20 czerwca 2022r. w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej dokona otwarcia kopert z dokumentami aplikacyjnymi, sprawdzi ich
kompletno$¢ 1 wustali termin przeprowadzenia rozmoéw z kandydatami, ktorzy zostali
zakwalifikowani do dalszej cze$ci konkursu.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne ktorzy zakwalifikuja si¢ do dalszego
postepowania zostang poinformowani telefonicznie badz e-mailem i zaproszeni do dalszej
procedury rekrutacyjnej tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie b¢da powiadamiane.

Informacje zwigzane z procedura naboru bgda udzielane w dniach i godzinach pracy Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej pod numerem (84) 6826341.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na BIP Urzedu Gminy w Sutowie.

Dokumenty kandydatéow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru beda
niezwlocznie odestane poczta.

Administratorem danych przekazanych podczas procedury naboru jest Kierownik GOPS
w Sutowie. Przetwarzanie jest niezbedne do wypeknienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze.
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