Jaraczewo, dnia 29.06.2023 r.

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Szydlowie
Ogtasza nabor
Na wolne stanowisko ds. ksiegowych

I. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej W Szydlowie
Jaraczewo 2A
64-930 Szydtowo

I1. Okreslenie stanowiska pracy :
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: 1/1 etat
Przewidywany termin zatrudnienia : Wrzesien/Pazdziernik 2023 r.

II. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne:

¢ obywatelstwo polskie,
e osoba spelniajgca jeden z ponizszych warunkéw dotyczacych wyksztatcenia:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci

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

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

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow

e posiadanie zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e Dbrak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

e Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

e Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

e Znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

e Znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych
alimentacyjnych i wychowawczych



e podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zatozenia,

e znajomos¢ zasad ksiggowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny finanséw publicznych,

e umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny);

e umigjetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych, placowych,
sprawozdawczych i bankowych;

e predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumienno$é, kreatywnos$e,
komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢; nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista

e odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan

e umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy;

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Do zadan pracownika ds. ksiegowych nalezy:

e  Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

e  dekretacja dokumentéw ksiegowych;

e  sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowych;

e ewidencja w programie ksieggowym dochodow i wydatkow;

e autoryzacja i sporzadzenie przelewow bankowych w elektronicznym systemie bankowym;

e  sporzadzanie sprawozdan finansowych w portalu sprawozdawczym CAS;

e postugiwaniem si¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupetnianie na
biezaco danych w programie;

e cwidencja i rozliczanie srodkow trwatych i wyposazenia;

e  prowadzenie rozliczen z ZUS i US

o Rozliczanie podatku Vat w GOPS,

. Przygotowywanie ewidencji zakupow i sprzedazy Vat niezbgdnej do sporzadzania
deklaracji JPK na podstawie biezacych przepisow,

e  przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

e  przestrzeganie prawidtowego stosowania ustawy o zaméowieniach publicznych,

e  sporzadzanie i prowadzenie protokotéw kasacji;

e  przygotowanie dokumentow w zakresie realizacji projektow unijnych;

e  prowadzenie dokumentacji dotyczacej projektow zewnetrznych;

e  przygotowywanie pism oraz oswiadczen na kazdym etapie realizacji i rozliczania projektu;
dbanie o kompletno$¢ dokumentacji zwigzanej z projektem, archiwizowanie dokumentow
ztozonych do Instytucji;

e organizowanie i  sporzadzanie  dokumentacji, jej  obiegu,  archiwizowania
i kontroli w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony
mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

e prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

e  przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do zaktadowego archiwum;

e wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego podczas nieobecnosci pracownika
ds. kadr 1 ptac

e naliczanie wynagrodzen i prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikoéw - zastepstwo
pracownika ds. kadr i ptac;

e  sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT - zastepstwo pracownika ds. kadr i ptac;

e udzielanie informacji z zakresu prowadzonych spraw i zadan;



e  wykonywanie innych polecen Kierownika i Glownej Ksiggowej wynikajacych z organizacji

pracy Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szydlowie;

e Osoba zatrudniona na stanowisku ds. ksiegowych bedzie pelnita obowigzki zastepcy

gtéwnej ksiegowej podczas jej nieobecnosci. Zakres zastepstwa bedzie obejmowat
w szczegolnosci:
—  Wykonywanie biezacych analiz, zapisow ksiggowych na kontach analitycznych

i syntetycznych,
—  Kontrole nad planem wydatkow,
— Ksiggowanie i prowadzenie kont pozabilansowych (m.in. zaangazowanie

i plan finansowy wydatkéw budzetowych),

—  Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, poirocznych, rocznych do
Urzedu Gminy wraz z opisem,

— Kontrol¢  prawidtowosci  rozliczen  finansowych  za  ushugi,  dostawy
i inne wydatki,

— uzgadnianie kont (zestawienie obrotow i sald)

—  Wspodlprace w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez
Kierownika Osrodka.

4. Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV)

list motywacyjny

List motywacyjny oraz CV powinny zawiera¢ klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(RODO) oraz ustawg o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP GOPS w Szydlowie

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje, niezbedne
do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

oswiadczenia o:

- niekaralnosci za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umys$lnie popelnione
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,
- petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o posiadaniu petni praw obywatelskich,

klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w GOPS w Szydtowie
zgoda kandydata ubiegajacego sie o prace w GOPS w Szydtowie wg wzoru dostgpnego na
stronie internetowej BIP GOPS w Szydtowie

5. Warunki pracy na stanowisku:

praca w siedzibie GOPS w Szydtowie, Jaraczewo 2A, 64-930 Szydlowo,

wykonywanie obowigzkéw pod presja czasu, wymagajgce odpornosci psychicznej
i radzenia sobie ze stresem,

wykonywanie zadan wymaga pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
w pomieszczeniach sztucznie o§wietlonych,

wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach,



e stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka,
e oprogramowanie MS Windows,
o $rodki tgcznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szydlowie wyniost ponizej 6 %.

7. Dodatkowe informacje:

e kandydaci proszeni sg 0 podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

e kandydaci spehiajagcy wymagania formalne, ktoérzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bgda powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej 0 terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

e kandydaci, ktorych oferty nie spetniaja wymagan formalnych nie beda o tym powiadamiani;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é osobiscie lub poczta tradycyjna (decyduje data
wplywu do Os$rodka) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko

urzednicze ds. ksieggowych”

do 10 lipca 2023 r. do godziny 12.00 w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Szydlowie,
Jaraczewo 2A, 64-930 Szydlowo, pokoj Nr 3 lub 4

Kandydaci zakwalifikowani (spetniajgcy wymogi formalne) otrzymajg informacje dotyczaca dalszej
procedury rekrutacyjnej za posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Oferty niekompletne, nie spetniajace wymagan formalnych lub ztozone po terminie zostang zniszczone.
Dokumenty pozostatych kandydatow, moga zosta¢ odebrane w ciggu miesigca po zakonczeniu
rekrutacji, po uptywie tego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje : tel. (67 211 55 39 lub 28)

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu z waznych
przyczyn.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Szydlowie, Jaraczewo 2A, 64-930 Szydlowo oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.szydlowo.pl).



