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Modliborzyce, dnia 04.12.2017 r.

OGLOSZENIE

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MODLIBORZYCACH

OGLASZA KOLEJNY NABOR NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W MODLIBORZYCACH

Nazwa i adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Modliborzycach,
ul. Pilsudskiego 63, 23-310 Modliborzyce

Okreslenie stanowiska urzedniczego
Glowny Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Modliborzycach
a) forma zatrudnienia: umowa o prace;
b) wymiar zatrudnienia: petny (1 etat);

¢) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Modliborzycach;

Wymagania niezb¢dne wobec kandydata zwigzane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)

b) petlna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

d) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego;

e) kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkdéw w zakresie wyksztalcenia

i doswiadczenia zawodowego:
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— ukonczyl 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,

— ukonczyl $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

— jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

— posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)

b)

c)

d)

€)

f)
g)
h)
i)
)]
k)
)

znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych 1 rachunkowosci przepisow
wykonawczych do tych ustaw;

znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci, przepisow podatkowych, placowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych;

znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zaméwien publicznych, prawa pracy;

znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych oraz wychowawczych;

umiejetnod¢ sporzadzana danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien
plandéw w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zalozenia;

umiejetnosé pracy w systemach informatycznych w tym w programach ksiggowych;
znajomosc¢ zasad ksiggowosci, planu kont oraz zasad gospodarki finansowej jednostek;
biegta obstuga komputera (Microsoft, Excel, Internet)

znajomos¢ obstugi programu PEATNIK 1 GRATYFIKANT

nieposzlakowana opinia;

wysoka kultura osobista;

odpowiedzialnos$¢;

m) samodzielnosé, kreatywnosc;

n)

dyspozycyjnosc,
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5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
<)

d)

£)
h)

)

k)
)

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki i rachunkowos$ci jednostki zgodnie
Z przepisami prawa oraz z przepisami wewnetrznymi jednostki;

prowadzenie prawidlowej gospodarki srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi;
przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidlowej, oszczgdnej
gospodarki budzetowe;;

nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonanych przez pracownikow
jednostki iodpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscig
finansowo-ksiggowa jednostki;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym;

nadzor i kontrola poprawnosci wykonania budzetu GOPS zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych;

organizacja i obieg dokumentacji finansowej w GOPS;

kierowanie rachunkowosciag GOPS;

opracowywanie analiz, plandw i sprawozdan finansowych, bilanséw i wnioskdw;
sprawdzanie zgodnosci formalno-prawne;j dokumentoéw finansowych
z obowigzujacymi przepisami;

przygotowywanie projektu budzetu GOPS i nadzor nad jego realizacja;

dekretacja dokumentéw wg obowigzujacego planu kont i zatwierdzanie ich do

wyplaty;

m) sporzadzanie list wynagrodzen i rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

n)
0)
p)

q)

prowadzenie ksigg inwentarzowych §rodkow trwatych, wyposazenia;

rozliczanie inwentaryzacji,

dekretacja 1 ksiggowanie dokumentéw ksiegowych i wprowadzanie do systemu
informatycznego;

rozliczanie skfadek na ubezpieczenia spoleczne i obstuga systemu informatycznego
PLATNIK, GRATYFIKANT;

praca w systemie informatycznym kadrowo — ptacowo — ksiegowym;

naliczanie i rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych;

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej, analityki wydatkow i kosztow;
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u) przygotowanie oraz wyplata $wiadczen realizowanych przez GOPS w ustalonych
terminach;

v) wspdlpraca z innymi sekcjami w zakresie opracowania informacji i1 analiz
finansowych. Uzgadnianie na biezagco z sekcjami oraz zainteresowanymi
pracownikami wielko$ci posiadanych $rodkéw na wyplate Swiadczen, jak rowniez
uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdawczosci w tym zakresie;

w) prawidtowe i terminowe dokonywanie sprawozdan 1 rozliczen;

x) biezaca kontrola nad wykonywaniem umoéw zlecenia oraz uméw o dzielo,
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z ich wykonaniem oraz przyjmowanie
dokumentacji potwierdzajgcych ich wykonanie;

y) rozliczenia podatkowe pracownikdéw i przekazywanie ich do wlasciwego terenowo
Urzedu Skarbowego;

7) systematyczne S$ledzenie zmian w przepisach oraz skuteczne postugiwanie si¢

przepisami w realizacji zadan.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy usytuowane w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Modliborzycach, na parterze budynku Urzedu Miejskiego w Modliborzycach;

b) stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy;

¢) budynek posiada zewnetrzny podjazd dla osdb niepelnosprawnych, jednak w $rodku

nie jest przystosowany do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim;

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Modliborzycach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %

8. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy kandydata, stanowigcy zalacznik do ogloszenia;
b) list motywacyjny;
c) zyciorys — curriculum vitae (CV) uwzgledniajgcy dokladny przebieg kariery

zawodowej;
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d) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku w przypadku trwania
zatrudnienia);

f) kserokopie zaswiadczen o ukofczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe;

g) inne dokumenty potwierdzajace uprawnienie do wykonywania zawodu, o ktorych
mowa w przepisach szczegdlnych;

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, nieposzlakowanej opinii;

i) os$wiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw oraz za przestepstwo skarbowe;

j) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

k) os$wiadczenic kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku Glownego Ksiegowego.

1) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych;

m) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza
korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

a) oferty w zamkniete] kopercie z adnotacja , Nabor na stanowisko Gléwnego
Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Modliborzycach” nalezy
skltada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Modliborzycach, ul. Pilsudskiego 63, 23-310 Modliborzyce lub za posrednictwem
poczty;

b) wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 15 grudnia 2017 roku do godz. 12.00.
(decyduje data wplywu);
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¢) dokumenty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane;

d) nie przyjmuje si¢ dokumentéw droga elektroniczng;

e) wymagane dokumenty: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV, oswiadczenia
powinny by¢ opatrzone podpisana wlasnorgcznie przez kandydata klauzula: ,,wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji naboru na wolne stanowisko, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz.
922, z p6éznzm) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.]. Dz. U.z 2016 r. poz. 902).

Informacje dodatkowe i uwagi:

a) informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczane na stronie internetowej
Biuletynu Informacji ~ Publicznej  Urzedu Miejskiego w  Modliborzycach
(http://ugmodliborzyce.bip.lubelskie.pl), na tablicy ogloszenn Urzgdu Miejskiego

w Modliborzycach oraz na tablicy ogloszen GOPS w Modliborzycach;

b) kwestionariusz osobowy kandydata stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia;

¢) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Modliborzycach informuje, ze
zgodnie z przepisami art. 13 a ust. 2 w zw. z ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902z pdzn. zm.)
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przyshuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow
wylonionych w toku naboru przez Komisj¢ Rekrutacyjna, spetiajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe;

d) Kierownik GOPS w Modliborzycach moze uniewazni¢ nabor na kazdym jego etapie.

KIEROWNIK
GMINNEGO O$RODK:"\ POMOCY SPOLECZNEJ
w Modlihorzycach
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