KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CHELMZY
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Gléwny ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Chelmzy,
ul. Paderewskiego 11, 87-140 Chelmza

Il. Forma zatrudnienia: umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

I11. Nazwa stanowiska pracy: gtéwny ksiegowy

IV. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U.z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.), moze zosta¢ osoba:

1. Posiadajaca obywatelstwo polskie.

2 Posiadajaca pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystajaca z peini praw
publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Spelniajaca jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
Co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisoOw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

2. Znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczo$ci budzetowe.

3. Znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, przepisow
podatkowych, ptacowych, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa samorzadowego,
ochrony danych osobowych.

4. Znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych
i funduszu alimentacyjnego.

5. Umiegjetnos¢ sporzagdzania sprawozdan, analiz, prognoz, planow.

6. Umiejegtnos¢ pracy w systemach informatycznych, programach: ksiggowym, placowym,
sprawozdawczym i bankowym.



7. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw publicznych.

8. Samodzielnos¢, sumiennos¢, terminowosc.

9. Umiejetnos¢ koncentracji i radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

10. Zaangazowanie i odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace i jej wyniki.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig Osrodka i spraw zwigzanych

z zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i wynagrodzeniami.

2. Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz rozliczania z ZUS i Urzgdem Skarbowym.

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi Osrodka.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

5. State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkdéw, zagrozen

przekroczenia lub niewykonania planu.

6. Przygotowanie i opracowanie projektu budzetu przy wspotpracy z kierownikiem GOPS.

7. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;j.

8. Przygotowywanie obowigzujacych sprawozdan dla Skarbnika Gminy oraz instytucji

zewnetrznych, ktore tego wymagaja: Urzad Wojewodzki (WPS,WF), Urzad Marszatkowski

(ROPS), GUS, ZUS, itp. a takze dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad

nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec

kontrahentow.

9. Czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem

finansowym.

10. Wystgpowanie do organdéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz

przygotowywanie do uchwat zmian w budzecie.

11. Opracowanie projektow zarzadzen kierownika dotyczacych spraw finansowych

tj. zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentow ksiggowych

I innych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie finansow oraz przedktadanie do

zatwierdzenia kierownikowi Osrodka.

12. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo-ksiggowych.

13. Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne 1 terminowe rozliczanie

inwentaryzacji sktadnikow majatku.

14. Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych Osrodka.

15. Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka.

16. Dokonywanie wyptat §wiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, §wiadczen

z funduszu alimentacyjnego i innych swiadczen.

17. Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych 1 wyposazenia, nadzor nad przeprowadzaniem

dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku oraz dokonywanie biezacej kontroli finansowej

Osrodka.

18. Wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka.

19. Wspoltpraca w zakresie catoksztattu zagadnien ze Skarbnikiem Gminy Chelmza.

20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktoére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez kierownika jednostki, naleza do kompetencji gtéwnego
ksigegowego.

V1. Warunki pracy na danym stanowisku:



=

Wymiar czasu: 1 etat.

2. Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Chelmzy, ul. Paderewskiego 11,

87-140 Chelmza.

Praca jednozmianowa.

4. Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

5. Norma czasu pracy: przeci¢tnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecigtnie
40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy.

6. Praca przy komputerze powyzej dobowego wymiaru czasu pracy.

7. Miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ na I pietrze w budynku bez windy.

w

VII. Informacje o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisOw ustawy 0 rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VI11. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorgcznym podpisem.

3. Kserokopie $wiadectw pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje
zawodowe - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Kserokopie certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach - poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Zaswiadczenie o zatrudnieniu od obecnego pracodawcy (0 ile kandydat jest obecnie
zatrudniony).

7. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

8. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa
skarbowe.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celow rekrutacji oraz podpisang klauzule informacyjng (w zataczeniu).

IX. Sposo6b, miejsce i termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor
na stanowisko glowny ksiegowy” w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
lub przesta¢ poczta tradycyjng w terminie do dnia 20 lutego 2025 r. do godziny 15:00
(decyduje data wplywu do O$rodka). Dokumenty, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel. (56) 6756019.

X. Pozostale informacje:

Osoby spehiajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.



Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chelmzy zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia postepowania lub braku rozstrzygniecia naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP Urzgdu Gminy Chetlmza na
stronie internetowej www.gminachelmza.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka

Chetmza, dnia 11.02.2025 .
Kierownik Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Chetmzy

(-) Anna Bykowska



