Stawiguda, 16.02.2015 rok.

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE — GEOWNY KSIEGOWY

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W STAWIGUDZIE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oglasza nabor na stanowisko urzednicze - gtowny
ksiggowy
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Do konkursu moze przystgpi¢ kandydat, ktory:

posiada obywatelstwo polskie,

posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada, co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci budzetowej,

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepiséw i posiada, co najmniej 5-letnig
praktyke.

Wymagania dodatkowe:

dobry stan zdrowia

dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, przepiséw
ordynacji podatkowej,

dobra znajomo$¢ obstugi standardowych aplikacji Windows (migdzy innymi Word, Excel,
Outlook Express) oraz Internetu,

preferowane osoby z praktyka w jednostce sektora finanséw publicznych.

znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej,

znajomosc¢ przepisoOw samorzadowych,

znajomos$¢ przepisow podatkowych,

znajomos$¢ przepiséw placowych,

znajomos¢ przepisow ZUS,

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych,
ptacowych, ,,Platnik”.

preferowane osoby z praktyka w jednostce sektora finanso6w publicznych.

Zakres obowigzkoéw na stanowisku obejmuje m. in.:

prowadzenia rachunkowo$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, Gminnego
Osrodka Kultury, Biblioteki Publicznej oraz wykonywanie dyspozycji srodkami
pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

przygotowywanie projektow budzetu,

opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych spraw finansowych
wydawanych przez kierownika,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i1 analitycznej dochodow i wydatkow,



m sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,

m prowadzenie nadzoru nad prawidlowos$cia oraz naliczanie zaliczek podatkowych,
sktadek, potracen oraz terminowe ich przekazywanie,

m stosowanie rzeczowego wykazu akt, przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz
przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksiggowe;j,

m przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

m prawidlowe przekazywanie skladnikow majatkowych przestrzeganie zasad
inwentaryzacji 1 likwidacji $rodkow trwalych, wyposazenia oraz nadzorowanie
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej, prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow
majatku,

m nadzorowanie prawidlowego stosowania przepisOw ustawy prawo zamowien
publicznych,

m sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy FSS, planu i sprawozdawczosci

funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci

potracen i kontrolowanie zgodnos$ci wydatkdéw z regulaminem i przepisami prawa,
prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,

nadzor nad prawidlowoscig pobierania i odprowadzanie dochodéw,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS naleza do kompetencji
gldwnego ksiegowego.

m rozliczanie srodkow z Europejskiego Funduszu Spotecznego

4. Oferty 0sob przystepujacych do konkursu powinny zawieracé:

m uzasadnienie przystgpienia do konkursu,

m zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci
informacje¢ o stazu pracy,

m potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajacych
posiadanie wymaganego wyksztalcenia, kopie dokumentow o ukonczonych kursach
podnoszacych kwalifikacje oraz kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz
pracy,

m os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 14, poz.114 z p6zn. zm),

m os$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo karne skarbowe,

m os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

m os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzn.
zm.) w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko gldéwnego ksiggowego.

5. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Oferty wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 27.02.2015 roku w godz. 8.00 do 15.00 w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Stawigudzie, 11-034 Stawiguda, ul. Olsztynska 10.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Nabor kandydatow na
stanowisko urzednicze-gléwny ksiggowy”. Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda



rozpatrywane.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow komisja konkursowa powotana przez
kierownika zaprosi kandydatow spelniajacych wymagania formalne na rozmowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.stawiguda.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej GOPS.

O dacie 1 miejscu spotkania kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (089) 512 69 01.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze a nastepnie zatrudnionego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Stawigudzie zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w GOPS w Stawigudzie przez
okres 3 miesigcy od momentu upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie
kandydaci bgda mogli dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem. GOPS
nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru, niecodebrane przez kandydatow dokumenty zostang komisyjnie
ZNniszczone.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Stawigudzie
mgr Jarostaw Organisciak



