Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
naboru na stanowiska urzednicze

Rybno, dnia 30 marca 2018r.

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
] W RYBNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Glowny Ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Rybnie

(nazwa stanowiska pracy)

Nabor kandydatow jest otwarty 1 konkurencyjny.

Stanowisko pracy: Gtowny Ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rybnie.
Forma zatrudnienia: umowa o pracg.

Wymiar czasu pracy: 72 etatu ( 20 godzin tygodniowo).

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rybnie.
Przewidywany termin zatrudnienia: od 1 maja 2018r.

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych tj. :

1.

N

Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

Ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiggowego;

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
W ksiegowosci,

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

C. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdow na podstawie odrebnych
przepisow,



6.

7.

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksiggowego;
Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

2.

11.

Biegla znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowos$ci wraz z aktami
wykonawczymi do tych ustaw;

Biegla znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
ptacowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,;

Znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: zasad rachunkowos$ci 1 sprawozdawczos$ci
budzetowej, ksiggowosci budzetowej, finanséw publicznych;

Znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,
$wiadczen alimentacyjnych oraz $wiadczen wychowawczych;

Podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materialy zrédtowe i przewidywane zalozenia,
Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach ksiggowych,
sprawozdawczych 1 bankowych ( R2 Platnik, Home banking, Platnik, Budzet, Kadry
i ptace);

Znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow
publicznych;

Posiada znajomo$¢ przepisoOw dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania
i rozliczania srodkow przeznaczonych na realizacje¢ projektow w ramach programéw
Unii Europejskiej;

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

. Posiada umiejetno$¢ planowania 1 organizacji pracy, odporno$¢ na stres,

komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, systematycznos¢, posiada zdolnosci analityczne,
odpowiedzialno$¢ za wykonywana pracg, rzetelno$¢, staranno$¢, terminowosc,
dyskrecje;

Znajomo$¢ obstugi komputera w tym pakietow biurowych MS Office.

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym m. in. :

1) dokumentacji opisujacej przyjete przez jednostke zasady (polityke)
rachunkowosci obejmujacej wykaz stosowanych w jednostce ksiag
rachunkowych oraz opis ich prowadzenia,

2) instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych, ewidencji i kontroli
drukéw Scistego zarachowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
gospodarowania §rodkami trwatymi.

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;

Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacja mienia
jednostki;

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki;



o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

1.
2.
3.

Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujagcymi przepisami W zakresie
sprawozdawczosci budzetowej 1 w zakresie operacji finansowych, statystycznych
I innych przewidzianych przepisami prawa;

Czuwanie nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiggowych;
Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie
z procedurg obowigzujaca w jednostce oraz przedktadanie go do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki;

Dokonywanie analiz wykonania planu finansowego jednostki i biezace informowanie
kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodow i wydatkow;

Dokonywanie biezgcej analizy prawidtowosci wykorzystywania srodkow otrzymanych
z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na pokrycie wydatkow;

Czuwanie nad prawidtowoscig uméw zawieranych przez jednostk¢ pod wzgledem
finansowym;

Zapewnienie prawidlowego 1 terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

Przeprowadzanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki;

Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

Dokonywanie rozrachunkow z tytutu wynagrodzen: sporzadzanie list ptac, rozliczanie
z ZUS, Urzgdem Skarbowym;

Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
I sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowo$ci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i
przepisami prawa;

Rozliczanie zadtuzenia dluznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentdow oraz nienaleznie pobranych $wiadczen przez
swiadczeniobiorcow;

Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw oraz
ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkéw przeznaczonych na realizacje projektow
w ramach programéow Unii Europejskiej;

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

Odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo- ksiegowa
jednostki;

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewngtrznych wydanych przez Kierownika GOPS nalezg do kompetencji
Glownego ksiggowego;

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

. WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny;

Zyciorys — CV, uwzgledniajacy dokladny przebieg kariery zawodowej;

Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik
Nr 7 do Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze;

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow);

Kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;



6. Kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajacych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreSlonym stanowisku, w przypadku trwania
zatrudnienia;

7. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwu;

8. Os$wiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku;

10. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

11. W przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscia - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc;

12. Opinie, referencje z poprzednich miejsc pracy;

13. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.);

14. Oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o niekaralno$ci
za przestepstwo popetnione umyslnie ( w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Skazanych);

15. Kopie¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia ,0 ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

16. Inne wymagane dokumenty okre$lone w ogloszeniu o naborze.

Brak dostarczenia w/w wymaganych dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty
kandydata.

Kryteria oceny:

1. Materiaty dokumentujace wymagane wyksztalcenie, praktyke zawodowa.
2. Referencje z poprzednich miejsc pracy lub opinia pracodawcy w przypadku trwania
zatrudnienia.
3. Tres¢ 1 poprawnos¢ wypowiedzi, dotyczacych w szczeg6lnosci znajomosci przepisow
prawa w przedmiocie sprawy.
4. Komunikatywno$¢.
WAZNE!

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, WyraZam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 1.
o0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (1. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)”.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ pod adresem:

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W RYBNIE
UL. PARKOWA 1/3
96-514 RYBNO

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze —Glowny ksiegowy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rybnie”

w poniedzialki, §rody, czwartki, pigtki w godzinach od 7%° do 15%° oraz we wtorki w godzinach
od 10% do 18% pod w/w adresem, pokéj nr 1 w dni pracujace od poniedziatku do piatku.

V. DODATKOWE INFORMACJE | UWAGI

1.

O No O

10.

11.

Ogtoszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Rybnie http://www.rybno.naszops.pl/bip/ , na stronie internetowej GOPS
www.rybno.naszops.pl_ oraz na tablicy ogloszen w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Rybnie.

Tylko kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszych etapow postgpowania.

Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP
GOPS Rybno i na stronie GOPS oraz na tablicy ogloszen w GOPS.

Dla oferty przestanej poczta terminem wigzacym jest data wplywu do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybnie, a nie data nadania oferty.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng.
Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 13 kwietnia 2018r. do godziny 11% -tej.
Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy w Rybnie po wyzej
okreslonym terminie badz z dopiskiem na kopercie niezgodnym z przedmiotowego
ogloszenia nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastagpi w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Rybnie w dniu 13
kwietnia 2018r. o godz. 12% .

Z Regulaminem przedmiotowego naboru kandydaci mogg si¢ zapozna¢ w siedzibie
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Rybnie ul. Parkowa 1/3 na stronie
internetowej B | P Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rybnie oraz na stronie
Www.rybno.naszops.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-46) 861-16-14
W godzinach urzedowania Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Rybnie tj.
w poniedzialki, $rody, czwartki, piatki w godzinach od 7% do 15%° oraz we wtorki w
godzinach od 10% do 18%° w dni pracujace.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rybnie zastrzega sobie prawo
odwolania naboru w calosci lub cz¢sci, przedluzenia terminu skladania ofert pracy,
zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.



VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Praca Gloéwnego ksiegowego zaliczana jest do prac siedzacych z przewaga wysitku
umystowego. Osoba na tym stanowisku musi cechowac si¢ duza odpornoscia na stres. Praca w
pokoju dwuosobowym, wyposazenie stanowiska pracy: biurko, zestaw komputerowy. Fizyczne
warunki pracy: praca koncepcyjna w warunkach pokoju biurowego, ogrzewanego
I o$wietlonego energia elektryczng i $wiatlem dziennym, ucigzliwosci fizyczne w miejscu
wykonywania czynnosci zawodowych nie wystepuja.

Praca w budynku nr 1 przy ul. Parkowej 1 /3 w Rybnie , 96-514 Rybno I pigtro
W pomieszczeniach urzegdowania Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Rybnie,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku; budynek nie jest wyposazony w windg¢ ani podjazdy
dla os6b niepelnosprawnych; korytarze i toalety nie sg przystosowane do poruszania si¢ na
wozku inwalidzkim. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze i przemieszczaniem

sig.

Wskaznik zatrudnienia 0sO6b niepelnosprawnych. W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Rybnie,w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
I spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych , jest nizszy niz 6 %.

Osoby zainteresowane zapraszamy do skladania ofert.

Kierownik Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Rybnie



