Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

ul. Kartuska 21 83-304 Przodkowo

oglasza nabor na wolne stanowisko gtéwnego ksiggowego
w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Przodkowie
Oferta Nr2 zdnia 10 maja 2010 roku

Wymiar etatu: 1/2 etatu na stanowisku Gléwnego ksiggowego

1. Wymagania niezbedne:

D)
2)
3)

4)

5)
6)

posiada obywatelstwo polskie

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe

speinia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnia praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
cieszy sig¢ nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
%)
5)
6)

7
8)

posiada podstawowa wiedze na temat i zadan i kompetencji organéw samorzadu terytorialnego ze
szczegdlnym uwzglednieniem zasad ich finansowania

posiada ogélna znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych

posiada wystarczajaca wiedze i umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej i
samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci

posiada ogélna znajomos$¢ zasad finansowania zadan pomocy spolecznej, §wiadczeni rodzinnych,
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw na szczeblu Gminy jako organu samorzadu terytorialnego
posiada ogdlng znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej i zasad stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
akt w jednostkach samorzadu terytorialnego

posiada umiej¢tnodci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
w oparciu o materialy Zzrédlowe i przewidywane zalozenia

posiada minimum og6ing znajomosé Kodeksu postgpowania administracyjnego

posiada znajomo$¢ i umiejenosé wykorzystywania programéw komputerowych z pakietu MS Office
(Word i Excel).

3. Planowany zakres obowigzkow na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

obstuga finansowo-ksiggowa

prowadzenie rachunkowosci jednostki

nadzorowanie caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw jednostki

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym GOPS
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

opracowanie planéw budzetowych wedlug wskaznikéw budzetowych

opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych w zakresie finansow

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw, kosztéw i dochodéw oraz ich analiza

10) ksiggowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami
11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

12) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku jednostki

13) sporzadzanie sprawozdan GUS

14) sporzadzanie bilansu i sprawozdan zbiorczych z realizacji budzetu

15) naliczanie wynagrodzenia dla pracownikow

16) sporzadzanie dokumentacji ZUS, US i inne.



4. Wykaz wymaganych dokumentéw:

list motywacyjny

zyciorys - curriculum vitae,

kopie Swiadectw pracy lub za$wiadczen z zakladu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal lub
na podstawie $wiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach i posiadanych uprawnieniach
kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

o$wiadczenie o niekaralnosci o prawomocnym skazaniu za przestepstwo popetnione
umyslnie, a osoba wyloniona w procedurze naboru do zatrudnienia na stanowisku gléwnego
ksiggowego przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci w zakresie okreslonym w czesci
wymagania niezbgdne

zgoda na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pézn.zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z pozn.zm.).

5. Spos6b, miejsce i termin skladania dokumentdw:
Kandydaci sa zobowiazani do:

a)

b)

zlozenia dokumentéw wymienionych w pkt 4 w zamknietej kopercie, na ktérej nalezy
umiesci¢ tytul ,Nabér na stanowisko glownego ksiggowego GOPS w Przodkowie”. Na
kopercie nie nalezy umieszczac zadnych innych informacji

ztozenie dokument6w nie péZniej niz w dniu 24 maja 2010 r. w pokoju nr 7 do godz. 15,30.
W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy si¢ data wplywu dokumentéw do
sekretariatu Urzgdu Gminy w Przodkowie. Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokument6éw droga elektroniczna.




