Sobienie-Jeziory, dnia 03.01.2023 r.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Sobieniach-Jeziorach oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze:
gléwny ksiggowy w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Sobieniach-Jeziorach.

1.Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne] w Sobieniach-Jeziorach.
ul. Garwolinska 16A, 08-443 Sobienie-Jeziory

2.0kreslenie stanowiska urz¢dniczego:
Gléwny ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sobieniach-Jeziorach

3.Wymiar czasu pracy:
1/1 etatu,

4.Rodzaj umowy:
Umowa o pracg na czas okreslony, z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony.

5.Miejsce wykonywania pracy:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sobieniach-Jeziorach.
ul. Garwolinska 16A,

08-443 Sobienie-Jeziory,

6.Wymagania niezb¢dne:
1)posiada obywatelstwo polskie,
2)ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3)nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
+  Wwyksztalcenie - spelnia jeden z ponizszych warunkéw: ukoficzyla ekonomiczne studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
+ uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
+  ukoriczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,
+  jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych Przepisow,
+ posiada certyfikat ksiggowych uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odr¢bnych przepisow.

7. Wymagania dodatkowe:

1)znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2)znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych,

3)znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu pracy, ochrony danych
osobowych, zaméwien publicznych,

4)znajomo$¢ =zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych i dodatku ostonowego,

5)umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw placowych, ksiggowych,
platnika-ZUS i bankowych,

6)znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad



gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

7)posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zalozenia,

8)preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

9)znajomos$¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,
10)komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejgtnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i dokladnos$é w  realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosé,

11)nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

8. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1)prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sobieniach-Jeziorach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2)sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3)prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

4)przygotowanie i skladanie deklaracji, zgloszeri zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
5)opracowanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
6)opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

T)wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

8)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

9)prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,

10)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

11)nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,

12)sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci  funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potraceri i kontrolowanie zgodno$ci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,
I3)rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji, konkurséw,

14)rozliczanie zadluzenia dhuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

15)gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidziane) ustawa,

16)odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo- ksiggowa
jednostki,

17)prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtownego ksiegowego,

18)wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetencji Gléwnego ksiggowego,
19)wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze, wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w GOPS, jest nizszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty:

1)list motywacyjny;

2)zyciorys (CV),

3)oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do pracy;
4)o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne, $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe;

S)oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania w



pelni z praw publicznych;

6)oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe;

7T)o$wiadczenie o stanie zdrowia;

8)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji;

9kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

10)kserckopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

11)kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

11.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)praca biurowa w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Sobieniach-Jeziorach;
2)praca przy komputerze;

3)praca 1-zmianowa — 1/1 etatu;

4)brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

5)budynek administracyjny przystosowany dla 0s6b niepetnosprawnych.

12.Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sobieniach-Jeziorach, lub przestaé poczta na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spolecznej w Sobieniach-Jeziorach, ul. Garwolinskal6a, 08-443 Sobienie-Jeziory, z
dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko pracy gléwnego ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Sobieniach-Jeziorach” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 stycznia 2023 .
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sobieniach-Jeziorach zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czgéci, przediuzenia terminu skladania ofert pracy, Zmiany terminu
1 miejsca otwarcia ofert.

13, Informacje dodatkowe:

DKandydaci, ktérzy spelni3 wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekcji konicowej, skladajacej sig rozmowy kwalifikacyjnej.

2)0 terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie.

3)Oferty kandydatéw zlozone po terminie (liczy si¢ data wplywu do Urzedu) w sposéb inny niz
okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace odpowiedzia na
ogloszony nabér nie bgda uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

4)Z wybranym kandydatem zawarta bedzie umowa o prace w miesiacu marcu 2023r.

3)Pierwsza umowa o pracg na stanowisku urzgdniczym w administracji samorzadowej, zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoby te beda podlegac
stuzbie przygotowawczej, zakonczonej egzaminem.

6)Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Sobieniach-Jeziorach oraz na tablicy ogloszen.
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