Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Szydtowie

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach
samorzadowych

(Dz.U. z 2019t. poz. 1282)
ogtasza konkurs na stanowisko urz¢dnicze:
Glowny Ksiggowy

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spofecznej w Szydtowie w wymiarze % etatu oraz
Gminnej Bibliotece Publicznej w wymiarze Y4 etatu

L. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastgpujace
wymagania:

1. Wymagania niezbgdne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

b) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obtotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu tetytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokument6w lub za przestepstwa skarbowe;

d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiggowego;

¢) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

-ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukoniczyta srednia. policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczna i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowoscl,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ obslugi programow komputerowych, w tym: Platnik, finansowo-ksiegowy,
2) dyspozycyjnosc, rzetelnoéé, sumiennosc 1 pracowitoéé,
3) umiejetnosé pracy w zespole,

4) umiejgtnos¢ sprawnej organizacji 1 pracy,



5) umiejetnosé negocjacii, przekonywania i argumentowania, komunikatywnos¢,
6) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej,

IL. Planowany zakres obowigzk6éw na stanowisku:
Prowadzenie rachunkowosci jednostek,

Prowadzenie spraw z zakresu wynagradzania pracownikéw jednostek,
Prowadzenie spraw kadrowych jednostek,
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Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola zarzadcza jednostek,

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych jednostek,
Opracowywanie wnioskéw na pozyskiwanie $srodkéw unijnych jednostek,

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek,
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8. Opracowywanie planéw budzetowych wedlug wskaznikow budzetowych jednostek,

9. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow, kosztéw 1 dochodow
jednostek oraz ich analiza,

10. Dekeetacja i ksiggowanie dokumentacji finansowo — ksiegowej jednostek, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

11. Rozliczanie inwentaryzacji wyposazenia jednostek,

12. Sporzadzanie bilansu sprawozdad zbiorczych z realizacji budzetu jednostek,

13, Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownikow
jednostek,

14. Dokonywanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, Urz¢dem Skarbowym.

15. Sporzadzanie sprawozda jednostek do GUS,

16. Biezaca analiza realizacji budzetu jednostek,

17. Opracowywanie projektu budzetu jednostek na nastgpne lata,

18. Sporzadzanie planow 1zeczowo — finansowych , sprawozdan, analiz jednostek,

19. Archiwizowanie dokumentacji jednostek, zgodnie z przepisami oraz wymogami,

20. Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi jednostek,

21. Dokonywanie kontroli rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych otaz
finansowych jednostek.

III. Wymagane dokumenty

1 Zycicm_;s JCV/ 1list motywacyjn_v.

2. Kopie dokumentow poswiadezajacych wyksztalcente.

3. Kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

4. Kopie dokument6w potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie.

5. Kwestonariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

6. Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych i niekaralnosci za umyslne

przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego, umyslne przestepstwa karno — skarbowe, w
tym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosei instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokument6w lub za przestgpstwo skarbowe.

Oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

8. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

9, Podanie adresu i telefonu kontaktowego.
10. Podpisana zgoda na przctwarzanie danych osobowych.



11. Kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008t. o pracownikach samorzadowych.

12. Klauzula informacyjna administratora o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
rekrutacil.

IV. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie od dnia ogloszenia do

dnia 23.03.2022r. w Gminnym Oérodku Pomocy Spolecznej w Szydtowie, 06-516 Szydlowo,
ul. Mazowiecka 63, w godzinach od 8 do 16, pokdj Nr 2 lub za posrednictwem Poczty Polskiej

( decyduje data stempla pocztowego).

2

_Konkurs na Gléwnego Ksiggowego GOPS i GBP w Szydlowie™.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopetcie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem

3. Dokumenty (aplikacje), ktére wplyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Szydlowie po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

¥. Pozostate informacje

1. Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w

miesiacu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepe-hmsprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Szydlowie w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych

wynosil ponizej 6%o.
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Przewidywany termin zawarcia umowy o prace to kwiecient 2022r.

3. Postepowanie konkursowe poprowadzi powolana Komisja Konkursowa w  trybie

przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych.

4. Komisja konkursowa skontaktuje sie telefonicznie i/Iub listownie z kandydatami spelniajacymi

wymagania formalne w celu uméwienia sie na rozmowe kwalifikacyjna i/lub test.

5. Informacja o wyniku naboru podana bedzie niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru do
publiczncj wiadomosci w Biuletynie jInfotmacji Publiczne) (m;,bip“.szydlowp;r_@__z_._pvl) oraz

na tablicy ogloszert Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szydtowie.
6. Oferty odrzucone zostana zwrocone.

VI.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca administracyjno — biurowa przy monitorze. Praca przy uzyciu urzadzen, t). komputer,

drukarka Jkserokopiarka, niszczarka do dokumentéw, telefon. Praca wykonywana w
wiekszoscl w pozycji siedzace].

Szydlowo, dnia 07.03.2022r.




