KIEROWNIK GMINNEGO OSBODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SUCHYM DEBIE
ul. GDANSKA 17 A, 83-022 SUCHY DAB
poszukuje pracownika na stanowisko:

Gléwnego Ksiegowego (umowa na zastepstwo)
Niniejsze ogloszenie stanowi ogloszenie o pracy i nie moze by¢ traktowane jako
ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.

Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztalcenie: wyzsze (ekonomiczne) z 3 letnia praktyka w ksiggowosci
lub $rednie (kierunek rachunkowo$¢) z 6 letnig praktyka w ksiegowosci (mile
widziane do§wiadczenie w ksiggowosci budzetowe;),

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

4. niekaralnos$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

wmn

o

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ zasad ksiggowos$ci budzetowej,

znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,

znajomos$¢ przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych,

znajomos¢ przepisow ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych,

znajomos¢ przepisdw z zakresu rozliczenh z ZUS, prawa podatkowego dotyczacych

jednostek pomocy spotecznej,

7. znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdétowych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych,

8. znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej kwalifikacji
dochodéw wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz §rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,

9. znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

10. znajomo$¢ obstugi komputera: pakietu MS Office, programéw ksiggowych.
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Zakres wykonywanych czynnosci na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami obowigzujagcymi  jednostki
budzetowe a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie i obieg dokumentéw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,



- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
b) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sprawozdawczosci finansowej
umozliwiajace prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
c) prowadzenie gospodarki finansowej Os$rodka zgodnie z obowigzujacymi zasadami
zwlaszcza:
- wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow,
- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych,
- zapewnienie terminowego  S$ciggania  naleznosci oraz  splaty  zobowigzan;
d) analiza wykorzystania $rodkéw pienieznych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
Osrodka;
e) dokonywanie kontroli wewng¢trznej;
f) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
Osrodka, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci a w szczegdlnosci zakladowego planu
kont, obiegu dowodow ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
g) wstepna kontrola legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
Zmian;
h) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.
i) nadzorowanie caloksztaltu prac z =zakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,
J) sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow,
k) prowadzenie rozliczen z Urzegdem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
I) prowadzenie analityki do konta nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz dtuznikéw alimentacyjnych.

2. Prowadzenie spraw kadrowych Osrodka.

Wymagane dokumenty:
1. zyciorys - curriculum vitae,
2. list motywacyjny,
3. kserokopie $wiadectw pracy,
4. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,
5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
7. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

9. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslinie,

10. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z p6z.zm.),

11. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

12. ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronnie danych osobowych” (tekst jednolity Dz .U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz
ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014
p0z.1202 z p6zn. zm.)”.

Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentow aplikacyjnych osobiscie
w zamkniete] zaadresowanej kopercie w siedzibie Osrodka lub przesta¢ poczta na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchym Debie, 83-022 Suchy Dab, ul. Gdanska
17A, z dopiskiem: ,,Dotyczy rekrutacji na stanowisko Glownego Ksiegowego” w terminie
do dnia 18.11.2015 r. do godz. 15°. Decyduje data wptywu oferty do Osrodka.

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktore nie spetnig wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Suchym Degbie, oraz na tablicy informacyjnej Os$rodka.

Kandydat wytoniony w drodze rekrutacji zobowigzany jest przedltozy¢ zaswiadczenie
o niekaralno$ci.

Dokumenty kandydata wybranego podczas rekrutacji i zatrudnionego w Osrodku zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsytane.
Kandydaci b¢da mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Suchym Debie
Mirostawa Dombrowska

Suchy Dgb, dnia 04.11.2015 .



