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oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)

g
h)

obywatelstwo polskie;

o stanowisko mogg si¢ ubiegaé obywatele UE oraz obywatele innych panstw, ktérym

na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje

prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

pemna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie:

- wyzsze kierunkowe (rachunkowos¢, finanse, ekonomia)

lub

- wyzsze na dowolnym kierunku i ukonczone studia podyplomowe (rachunkowosé, finanse,
ekonomia)

lub

- wyzsze na dowolnym kierunku i certyfikat ksiegowy z potwierdzeniem kwalifikacji

w ramach zawodu ksiggowy,

znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnoscei:

- ustawy o rachunkowosci i przepiséw o rachunkowosci budzetowej,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- Kodeksu postgpowania administracyjnego,

- znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i ubezpieczen zdrowotnych,

- znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

- znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),

umiejetnosé sprawnej obstugi komputera i arkusza kalkulacyjnego Excel,

wysoka kultura osobista.




2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

]

mile widziana znajomo$¢ obstugi programéw SIGID Ksiggowos¢, SIGID Srodki trwale,
BESTIA, Piatnik ZUS,

umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa i przestrzeganie przepiséw prawa,

umiejgtnos¢ dobrej komunikacji, wspolpracy w zespole,

umiejetnosé dobrej organizacji pracy, samodzielnos¢,

umiejgtnos¢ pracy pod presjg czasu, opanowanie i dyskrecja,

doktadnosé¢, rzetelnos$é, sumiennos$é, terminowosé.

3. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej, w tym zadan zleconych,

a w szczegodlnosci:

a)

b)

g)
h)

i)
k)
)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym i klasyfikacja budzetowa,

dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

dekretowanie dowodéw ksiggowych dotyczacych dochodéw budzetowych i wydatkdow,
ksiggowanie i uzgadnianie na kontach syntetycznych i analitycznych,

prowadzenie ewidencji zaangazowania na podstawie danych otrzymanych z dziatéw
merytorycznych i wynikajgcych z umow i faktur,

terminowe rozliczanie i przekazywanie dochodéw budzetu jednostce samorzadu
terytorialnego,

przygotowywanie materialow do sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej,
wprowadzanie planu finansowego i jego zmian,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

prowadzenie rozliczen ZUS $wiadczeniobiorcow,

uzgadnianie sald rachunkéw z wierzycielami i dtuznikami,

przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

m) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j rzeczowych skladnikéw majatkowych, srodkéw trwatych

n)
0)

p)

i pozostatych §rodkow trwalych,

przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i wyposazenia,

obstuga kasowa GOPS i podopiecznych Osrodka, w tym prowadzenie ewidencji drukéw
Scistego zarachowania, prowadzenie rejestru dowodéw kasowych oraz sporzadzanie raportow
kasowych, pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku, realizowanie wyptat $wiadczen,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy shuzbowe;.




4. Informacja o warunkach pracy na dany;n stanowisku:

a) praca w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie. Wejscie do

budynku dostosowane do wozkéw inwalidzkich, ciagi komunikacyjne i drzwi wewngtrz

umozliwiajg sprawne poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

b) praca administracyjno-biurowa z obstuga programéw komputerowych, obstuga urzadzen

biurowych, przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku i poza nim,

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony na

6 miesigcy. Po tym czasie i uzyskaniu pozytywnej opinii od przelozonego na czas

nieokreslony.

. S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelmosprawnych, jest

wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

Kandydaci zobowigzani sg do skiadania nastgpujacych dokumentow:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

i)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie dyploméw, $wiadectw potwierdzajacych uzyskane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych uprawnienia do wykonywania okreslonego
zawodu, o ktdrych mowa w przepisach szczegolnych;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy- $wiadectw pracy, zaswiadczen
od pracodawcy, referencji, jesli takie posiada;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego w przypadku osoby bedacej obywatelem
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej- kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka
polskiego;

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peli praw
publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem Sadu

za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe;




k) oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu

]

naboru;

1) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnien o ktérych mowa w pkt w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U z 2019r., poz. 1282);

m) inne dokumenty, ktdre okazg si¢ niezbedne do prawidtowego przeprowadzenia naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
do korespondencji i numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ”,

w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie Pl. Wojska Polskiego 5,
w sekretariacie (pok. Nr 12), od poniedziatku do piatku w godzinach urzedowania
.llub pocztg na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, P1. Wojska Polskiego 5, 55-140 Zmigréd
oraz poczta elektroniczng na adres: ksiegowosc@gops-zmigrod.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego,

W terminie do dnia 16 marca 2021r. do godz. 12:00 (liczy si¢ data wptywu do GOPS)

Termin otwarcia ofert: 17.03.2021r.

Oferty, ktére wptyng do GOPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W I etapie naboru oceniane bgda warunki formalne w oparciu o ztozone dokumenty. Osoby, ktére
spetnia warunki formalne zostang zakwalifikowane do II etapu naboru, tj. testu i rozmowy
kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona bez zbednej zwioki na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej https://opszmigrod.naszbip.pl/ oraz na tablicy ogloszen na budynku GOPS.
Dokumenty odrzucone w postgpowaniu kwalifikacyjnym mozna odbieraé¢ osobiscie przez kandydata
w Gminnym Osrodka Pomocy Spolecznej w Zmigrodzie w terminie 1 miesiaca. Po tym okresie

nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.




