Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szydlowie

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

( Dz.U. z 20191. poz. 1282)
ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze:
Glowny Ksiggowy

w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Szydtowie w wymiarze s etatu oraz
Gminnej Bibliotece Publicznej w wymiarze Vi etatu

L. Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi spetniac nastepujace
wymagania:
1. Wymagania niezbgdne:
Kandydatem moze byé osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo paistwa czlonkowskiego Unii Europejskie), Konfederac)i Szwajcarskiej |
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (LITTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

b) ma pelna zdolnasé do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

¢} me byla prawomocenie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosel instyrucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego

przeciwko wiarygodnosct dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe;

uby

d) posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie | pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow glownego ksigpowego;
¢) spelnia jeden z ponizszyeh warunkow:

-ukonezyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie. ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmnigj 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyla srednig, policealna lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co najmnie
letnig praktyke w ksiegowosci,

- Jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkow
albo $wiadeetwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych. wydane na podstawie odrebnych przepisow.

f) stan zdrowia pozwalajacy na zarrudnienie na stanowisku urz¢dniczym.

2. Wymagania dodatkowe:
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vich

t) znajomos¢ obslugt programéw komputerowych, w rym: Platnik, finansowo-ksiggowy,
2) dvspozyeyjnose, rzetelnosé, sumiennosc | Pracowltosc,

3) umiejemnosé pracy w zespale,

4) umicjgtnosc sprawne) organizagii i pracy,




9) umiejetnosé negocjaci, preekonywania i argumentowania, komunikatywnose,
6) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowej,

I1. Planowany zakres obowigzkéw na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek,

2. Prowadzenic spraw z zakresu wynagradzania pracownikdw jednostek,
3. Prowadzenic spraw kadrowych jednostek,

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z kontroly zarzadezg jednostek,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadezen Sacjalnych jednostek
6. Opracowywanie wnioskéw na pozyskiwanie Srodkow unijnych jednostek,

T

7. Dokanywanie kontroli zgodnosci operaci gospodatezych i finansowyeh z planem
finansowym jednostek,

8. Opracowywanie planéw budietowych wedlug wskaznikow budzetowyceh jednostek,

Y. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkdw, kosztow i dochoddw
Jednostek oraz ich analiza,

10, Dekretacja 1 ksiegowanie dokumentacji finansowo — ksiggowe] jednostek, zgodnie 7
obowiazujgeymi w tym zakresie przepisant,

11 Rozliczanie INwentaryzacji wyposazenia jednostel,

12. Sporzadzanie bilansu sprawozdan zbiorczych z realizacji budzetu jednostck,

13, Opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownikow
jednostek,

14. Dokonywanie rozliczed z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym.

15. Sporzadzanic sprawozdas jednostek do GUS,

16. Biezgea analiza realizaci budzeru jednostek,

7. Opracowywanie projektu budzery jednostek na nastepne lata,

18. Sparzadzanie planow rzeczowo — finansowych | sprawozdan, analiz jednostek,

19 Archiwizowanie dokumentacii Jednostek, zgodnie 2 przepisami oraz wymogami,

20 Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi jednostek,

21. Dokonywanie kontroli rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych oraz
finansowych jednostek.

L. Wymagane dokumenty

Zyciorys/CV/ 1 list motywacyjny.
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Kopie dokumentdw poswiadezajaeych wyksztalcenie,

Kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umigjetmosciach,

Kopie dokumentéw potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

Oswiadezenie o korzystaniu w pelni z praw publiczaych i nickaralnosei za umyslne
przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego, umyslne przesiepsrwa karno — skarbowe, w
t¥m za przestepstwo przeciwko mueniu, przeciwko obrorowi guspodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instyrucyi panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dekumentow lub 2a przestepstwo skarbowe,
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Oswiadezenic o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

8. Oswiadezenie o braky przeciwskazai zdrowotnych do pracy na stanowisku,
9. Podanie adresu i telefonu kontaktowego.

10. Podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych,




1. Kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnosé w preypadku kandydata, keory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

12. Klavzula informacyjna administeatora o przetwarzaniu danych osobowych w procesie
rekrutacyr.

IV.  Termin i miejsce skfadania dokumentGw:

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

dnia 13.04.2022r. w Gminnym Oérodku Pomoey Spoleczne) w Szydlowie, (06-516 Szydlowo,
ul. Mazowiecka 63, w godzinach od 8 do 16, Pokoj Nr 2 lub za posrednictwem Pocaty Polskie]
{ decyduje data stempla pocztowego).
Dokumenty nalezy skladaé w zamkni¢te) kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
wIonkurs na Glownego Ksiggowego GOPS i GBP w Seydlowie”.
3. Dokumenty (aplikacje), ktore wplyni do Gminnego Osrodka Pomocy Spole¢znej

w Szydlowie po wyiej okreslonym terminie nie bedg roZpatrywane.
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V. Pozostate informacje

I Informacja wynikajaca z art. 13 ust, 2 phkt. 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w
micsigeu poprzedzajgcym  date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia ¢sob
mepelnosprawnych w Gminaym Osrodku Pomocy Spoleczne) w Szydlowie w rozumigniu
preepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu oséb niupelnoapmw:i}rch
wynosil ponizej (6%,

2. Przewidywany termin zawarcia ume WY 0 prace to kwiecien 2022y,

Postepowanic  konkursowe poprowadzi powolana Komisja Konkursowa w trybie

przewidzianym ustawa o pracownikach samorzads wch,

4. Komisja konkursowa skontakruje si¢ telefonicznie 1/lub listownie 2 kandydatami spelniajacymi
wymagania formalne w celu umdwicnia sie na rozmowe kwalifikacyjng 1/lub test,

3. Informacja o wyniku nabory podana bedzie niezwlocznic po przeprowadzeniu naboru do
pubhczne) wiadomosei w Bruletynie | Informac Publiczne; (www.bip.szydlos vo-maz.pl) oraz
na tablicy ogloszen Gminnego (rodka Pomocy Spoleczne) w Szydlowie,

6. Oferty odrzucone zostang zwrécone.
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Vi, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1 ¥ ¥

Praca administracyino — biurowa pray monitorze, Praca rzy uzyein urzadzed. 1. kom uter,
v p 4 P ’ j,l' ?l ¥

drukarka Jserokopiarka, niszezarka do dokumentdw, telefon. Praca wykonywana w
wiekszoscl w pozycji siedzace].

Szydlowo, dnia 30.03.2022;,




