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OGLOSZENIE

NAB()R NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Nazwa i adres jednostki.

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej

87-700 Aleksandrow Kujawski ul. Stowackiego 12

1.

Okreslenie stanowiska urzedniczego.

Gtéwny ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Wymiar czasu pracy: 1 petny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie Kujawskim,
ul. Stowackiego 12.

1.

Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania:

1.
2.
3

—-—

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5.Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.
2. Wymagania dodatkowe.

biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

biegta znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych
oraz przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamdwien publicznych, prawa
pracy,

znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej,

podsiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,
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umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow: ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomos¢ zasad ksiegowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budZzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnosc¢, terminowosé i doktadno$c w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnose,

kreatywnosc.

3.Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigeznymi,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych( w zakresie ksiegowosci) wydawanych
przez Kierownika jednostki,

opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operaciji gospodarczych
i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,

prowadzenie analityki do kart syntetycznych wediug zadan wlasnych i zadan zleconych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidiowego stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych,

sporzadzanie naliczen odpisébw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,
rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiggowsg,
jednostki,

prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktéw prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetencji Gtéwnego
ksiegowego,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

stanowisko pracy usytuowane na | pietrze budynku przy ulicy Stowackiego 12; Aleksandrow
Kujawski,

praca w wymiarze 1 etatu, stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy,

budynek nie spetnia warunkédw wymogow do korzystania przez osoby niepetnosprawne ( brak
podjazdu, brak winy).

5.Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

miesigcu sierpniu 2017r. tj, miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i



spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Aleksandrowie Kujawskim wynosi 0 %.

6.Wymagane dokumenty.

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w zatgczeniu,

kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie

odbytych studiow), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje oraz kopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia,
kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwu,

oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

0. oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

11. w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

12. opinie, referencje,

13. o$wiadczenie 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
(Dz. U. 22016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

14. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam

zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r.

poz. 922) i wikasnorgcznym podpisem.
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7.Miejsce i termin skiadania dokumentéw.

Oferty nalezy skiada¢ osobiscie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie
Kujawskim przy ul. Stowackiego 12 pokdj nr 1 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego ksieggowego” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé do dnia 25.09.2017 r. (decyduje data wplywu do GOPS w
Aleksandrowie Kujawskim). Dokumenty, ktére zostang zlozone po terminie nie bedag

rozpatrywane.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone na stronie internetowej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Aleksandrowie Kujawskim
gopsaleksandrowkuj.naszops.pl/ , w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Aleksandrowie Kujawskim oraz na tablicy ogloszen Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Aleksandrowie Kujawskim.

Postepowanie sklada¢ sie bedzie z:

1. Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny
merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastgpnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spetnig wymogow formalnych nie
bedg informowane.

2. Selekgji koncowej, sktadajgcej sie z rozmowy kwalifikacyjnej.




