ZYotoéw, dnia 14.06.2024 r.
GOPS.121.4.2024/WM

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zlotowie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: ksiegowy

l. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze,
b) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
€) Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e) Nieposzlakowana opinia,

f) Znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscig
przepisow:

e Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.),

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.1270 z p6zn.
zm.),

e Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

e Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 104),

g) Znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
h) Znajomo$¢ obstugi komputera.

Il. Wymagania dodatkowe:

a) Przynajmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach budzetowych,

b) Predyspozycje osobowosciowe: rzetelnosé, staranno$é, sumiennosé, odpowiedzialno$é¢, odpornosé na
stres, komunikatywnos¢,

¢) Bardzo dobra motywacja do pracy oraz umiejetnos¢ organizacji czasu pracy,

d) Umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) Bieglta obstuga komputera, w tym umiejetnos¢ korzystania z edytorow tekstow i arkuszy
kalkulacyjnych (z Pakietu MS Office),

f) Umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych, sprawozdawczych
i bankowych,

g) Rozliczanie dotacji pozabudzetowych oraz srodkéw pozyskiwanych z innych zrodet.

1. Zakres wykonywanych zadan:

a) Rozliczanie $rodkow pozabudzetowych bedacych w dyspozycji Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej takich jak: ,,Asystent osobisty osoby z niepetnosprawnoscia”, ,,Korpus Wsparcia Seniora”
itp.,

b) Analiza wykorzystania $rodkow przydzielanych z budzetu, lub srodkéw pozabudzetowych bedacych
w dyspozycji Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,



c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)

)
K)

Wspétudziat przy uzgadnianiu kosztéw wedtug rodzaju z odpowiednimi paragrafami klasyfikacji
budzetowej wydatkow,

Weryfikacja sald kont rozrachunkowych na koniec kazdego miesiaca,

Wspotudziat przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

Terminowe sporzadzanie przelewow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowoddow,
Przygotowywanie w imieniu Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zlotowie
zarzadzen, regulaminow,

Staranne przechowywanie dokumentow ksiggowych,

Przestrzeganie obowigzujacych Zarzadzen Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zlotowie,

Zastepstwo podczas nieobecnosci Glownego Ksiegowego,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Zlotowie.

IV. Warunki pracy oferowane kandydatom:

a)

b)
c)
d)
e)

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotowie, ul. Marii Sklodowskie;j
- Curie 3,

liczba etatow: 1/4 etatu,

wymiar czasu pracy: 10 godzin tygodniowo,

stanowisko: ksiggowy,

wynagrodzenie: zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ztotowie.

V. Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zlotowie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz o zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny,

b) CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

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

d) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, a w przypadku

trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajacy okres zatrudnienia oraz
stanowisko),

e) Oswiadczenie kandydata o:

» pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

» nickaralnoéci za przestepstwo popelnione umyslnie $Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

= posiadanym obywatelstwie,
= posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

» stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym stanowisku,

f) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania

rekrutacyjnego danych osobowych, potwierdzone wtasnorgcznym podpisem.



VII. Inne informacje zwigzane z naborem na stanowisko:

a) Nabor na wolne stanowisko urzednicze odbedzie sie w dwoch etapach i przeprowadzi go Komisja
Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem przez Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w
Zlotowie,

b) I etap naboru polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

c) II etap naboru polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow na podstawie rozmowy
kwalifikacyjnej i/lub testu teoretycznego,

d) Kazdy dokument sktadajgcy sie na tre$¢ oferty, w ktorym wymagany jest podpis oferenta,

wymaga ztozenia wlasnorg¢cznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty,

e) Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypetnione nie podlegaja uzupetnieniu lub poprawieniu,

f) Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo do odstapienia od
naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposrod osob, ktére beda spetniaty warunki
formalne,

g) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 67 2635971 wew. 210.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Ztotowie" pod adresem Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotowie, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 3, 77-400 Zitotow w terminie
do 24.06.2024 r., do godz. 14.30 (decyduje data wptywu oferty do Osrodka).

Oferty, ktore wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub niewtasciwym kanatem komunikacji, nie
beda rozpatrywane. Decydujace znaczenie dla oceny zachowania powyzszych termindw ma data wptywu
oferty do siedziby Osrodka, a nie data jej wyslania przesytka pocztowa czy kurierska.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Ztotowie, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 3, 77-400 Ztotéw oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.gminazlotow.pl.)

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Zlotowie
Teresa Gieczewska


http://www.bip.gminazlotow.pl./

