Grninny Osrodek Pomocy Spotecznel
ul. Trzebiatowska 488
78-100 KOLOBRZEG
REGON 003801 551

Kotobrzeg, dnia: 9 lipiec 2019 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
KOYL.OBRZEGU OGEASZA NABOR NA WOILNE STANOWISKQ URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W KOLOBRZEGU

L. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE
Wyksztatcenie zgodne z art. 54 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 869) tj. kandydat speia jeden z
ponizszych warunkow:

a. ukonczy! ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b. ukonczyl srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisdw,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow;

2. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta Z pelni praw
publicznych;

3. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentdw oraz za przestepstwo skarbowe;

4. Umiejetnosé bieglego postugiwania si¢ narzedziami mformatycznyrm (Windows,
Excel, Word, programy finansowo-ksiggowe);

5. Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do przedmiotowej ustawy;

6. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosm 1 sprawozdawczoéci
budzetowej;

7. Znajomos¢ przepisoéw dotyczacych gospodarowania mieniem jednostki;

8. Umiejetnos¢e sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych;

9. Odpowiedzialnoé¢, systematycznosé, terminowo$é i dokladno$é w pracy.



10. DODATKOWE

1) wysoka kultura osobista,

2) preferowane do$wiadczenie w samorzadzie terytorialnym,
3) umiejetnosé pracy w zespole,

4) komunikatywnosc¢,

5) odpornos¢ na stres.

11. KRYTERIA OCENY
1) przygotowanie merytoryczne,
2) umiejetnos$é autoprezentacji

IL.

ZAKRES WYKONYWANIA ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, polegajgcymi zwlaszcza na:

2)

3)

a)

b)

c)

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

- wladciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej

biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztéw wykonywanych zadaf i sprawozdawczosci finansowej
w sposéb umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za
mienie,

- prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komdrki organizacyjne

prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

2)
b)

¢)
d)

€)

wykonywaniu  dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie =z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

przestrzeganiu zasad rozliczef pienigznych,

zapewnieniu terminowego $ciagania naleznoéci i dochodzenia roszczen spornych
oraz spiaty zobowiazan,

wykonywaniu wszystkich czynnoéci finansowych zwigzanych z realizacja
zasitkéw rodzinnych, opieki spotecznej.

analiza - wykorzystywania §rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:



a) wstepnej, biezgcej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych
przedmiot ksiggowan,

a) biezgcej i okresowej w zakresie zabezpieczenia i sposobu wykorzystywania
skladnikéw majatkowych (§rodkéw trwatych, wyposazenia, materiatéw, srodkéw
pieni¢znych) bedgcych wiasnoscia jednostki.

5) kierowanie pracg podlegtych komoérek organizacyjnych oraz pracownikow,

6) sporzadzanie sprawozdan przewidzianych w przepisach o statystyce publicznej oraz
sprawozdawczosci resortowe] w zakresie prowadzonych spraw,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécia — gospodarka finansows 1 materialowa,

8) kontrola prawidlowosci przebiegu prac remontowych (biezacych i kapitalnych),

9) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej na wlasciwych do tego celu
urzgdzeniach ksiegowych (dziennik glowny, ksigga kontowa i karty wydatkéw),

10) wspolpraca z PZU w zakresie ubezpieczenia grupowego pracownikéw, biezace
potracanie sktadek oraz przechowywanie deklaracji zgody pracownikéw na
przystapienie do ubezpieczenia,

11)nadzér nad dokumentacjg placows sporzadzang przez stanowisko ds. finansowo-
ksiegowych, a w szczegoblnosel:

a) list plac dotyczacych naliczanych  wynagrodzen pracownikom  oraz
zleceniobiorcom, w tym réwniez wyplacanych $wiadczen z ZFSS,

b) przestrzeganie terminu wyplat wynagrodzen.

- 12)nadzér nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em, elektroniczne wysylanie danych, podpisywanie, wysylanie
przelewdw,

13) wspolpraca ze stanowiskiem ds. finansowo-ksiegowych w sprawach dotyczacych

.~ likwidatury i uzgadniania sald,

14) sprawdzanie prawidlowosci rozliczen w zakresie podatku VAT,

15) analiza rozrachunkéw w zakresie podatku VAT,

16) generowanie i archiwizacja zbioréw danych: -

- ksiegi rachunkowe

- wyciagi bankowe

- ewidencja zakupu i sprzedazy VAT

- faktury VAT w postaci JPK

17) dostarczanie do Urzedu Gminy wydruku z ewidencji ksiegowej obrotow i sald konta
analitycznego ,,225”. ‘

18) sporzadzanie deklaracji VAT na podstawie prowadzonej ewidencji VAT.

19) comiesieczne przekazywanie do Urzedu Gminy ewidencji VAT, czastkowych
deklaracji VAT —~ 7 w formie elektronicznej oraz papierowej zgodnie z ustalonym
terminem.

INFORMACJE O WARUNKACH PRACY:

1) miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kofobrzegu
mieszezacy sie w budynku Urzedu Gminy w Kolobrzegu
przy ul. Trzebiatowskiej 48 B,

2) praca biurowa zlokalizowana w pomieszczeniach na parterze,

3) budynek nie posiada windy,



HI.

4) praca przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego wymiaru

czasu pracy,
5) czas pracy: 40 godz. tygodniowo w godzinach od 7:30 do 15:30.

6) codzienny kontakt z interesantami,

WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz kandydata CV,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy,

5) referencje wskazane,

6) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub vmyslne przestepstwo skarbowe,

7) wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosei do
czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

8) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:

» Wyrazam zgodg. na przetwarzanie moich danych osobowych niewskazanych
w art.22' §1 kp., a umieszczonych w przestanych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych przez Gminny Ofrodek Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu w
celach zwiqzanych z rekrutaciq na stanowisko ... v
zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochrome danych osobowych (Dz U
z 2018 r, poz. 1000 ze zm.), ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm. ) oraz art. 6
ust. 1 lit. a ogélnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE L119 z 04.05.2016 r.), rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych). Zostalem/-
am poinformowany/-a o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie poprzez
przestanie oSwiadczenia o wycofaniu zgody. Mam $wiadomo$é, ze wycofanie
zgody nie wplywa na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na
. podstawie tef zgody przed jej wycofaniem.”

9) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,

uprawnieniach i umiejetnosciach.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
oséb mepeinosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.



IV. TERMIN SK¥ ADANIA OFERT : 25.07.2019r.

V. MIEJSCE SKEADANIA OFERT:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu
ul. Trzebiatowska 48 B,
78 — 100 Kolobrzeg

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie, pocztg elektroniczng
w_przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektroniczneso lub poczty na adres GOPS
Kolobrzeg z dopiskiem — ,,dotyczy naboru na stanowisko gléwny ksiggowy”. Aplikacje, ktore
wplyng do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie lub bgdg niekompletne nie bedy
rozpatrywane ,

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotobrzegu.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu

Agnieszka Chojnacka — Sottek




