KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W KROTOSZYCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO - GEOWNY KSIEGOWY
W WYMIARZE 1/2 ETATTU.

1. Wymagania niezbgdne na w/w stanowisku:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiggowosci,

¢) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwa kwalifikacji uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego
na podstawie odrgbnych przepisow.

d) obywatelstwo polskie,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

f) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, niekaralno$¢
za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

g) niekaralno§¢ za przestgpstwo umySlne S$cigane =z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

h) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) uprawnienia i certyfikaty w obszarze ksiggowosci,

b) znajomo$¢ regulacji prawnych w szczegélnosci: ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o $wiadczeniach
z funduszu alimentacyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych,

¢) umigjetno$¢ sporzadzania analiz  danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planow w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

d) komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

e) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

f) kreatywno$¢ i obowiazkowo$¢ przy realizacji zadan,

g) dyspozycyjnos¢,

h) praktyczna znajomos$¢ programow ksiggowych oraz programu Platnik.

3. Zakres wykonywanych zadan:

a) prowadzenie rachunkowosci Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Krotoszycach zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie i kontrolowanie obiegu
dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) naliczanie i sporzadzanie listy ptac z tytutu:

- wynagrodzen przystugujacych pracownikom ze stosunku pracy, w tym rowniez $wiadczen
z tytulu choroby oraz innych §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

- wynagrodzen z tytutu umowy-zlecenia,

¢) prowadzenie spraw rozliczeniowych z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, a w szczegdlnosci:

- zglaszanie 1 wyrejestrowanie z ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego pracownikow,
- dokonywanie comiesigcznych rozliczen optacanych sktadek oraz innych rozliczen wymaganych
przepisami,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku dochodowego od oséb fizycznych
z Urzedem Skarbowym, a w szczeg6lnosci obliczanie roczne podatku i sporzadzanie stosownych informacji
PIT,

e) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych,
f) analizowanie wykorzystania srodkow finansowych jednostki,

g) realizacja zadan z zakresu inwentaryzacji Srodkéw pienigznych, rozrachunkéw oraz innych aktywow
1 pasywow jednostki,

h) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu
dokumentow finansowo-ksiggowych,

i)  kontrolowanie  terminowosci  zatatwianych  spraw z  zakresu dziatlania  ksiegowosci,
j) sporzadzanie budzetu jednostki,

k) zapewnienie przed dokonaniem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkéow jednostki
sa zabezpieczone $rodki finansowe na realizacje danej umowy,

1) obstuga ksiggowa funduszu $wiadczen socjalnych,

1) rozliczanie wnioskdéw o dofinansowanie realizowanych zadan,

m) prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych,

n) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

4. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku:

a) umowa o prace na czas okreslony w wymiarze 1/2 etatu w celu sprawdzenia kompetencji pracownika
z mozliwos$cia przedluzenia na czas nieokreslony,

b) godziny pracy: do ustalenia z pracodawca,

¢) miejscem pracy bedzie Gminny OsSrodek Pomocy Spotecznej w Krotoszycach ul. Mikotaja
Kopernika 9/5.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

¢) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadow pracy, potwierdzajacych wymagany staz pracy,
e) kserokopie  dokumentow  potwierdzajacych  wyksztalcenie 1 dodatkowe  kwalifikacje,
f)  oswiadczenie  kandydata o  niekaralnoSci za  przestgpstwo  popelnione  umysSlnie,
g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,

h) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Krotoszycach lub przesta¢ poczta na adres Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krotoszycach,
ul. M. Kopernika 9/5, 59-223 Krotoszyce w zamknigtej kopercie z dopiskiem "Nabér na stanowisko
glowny ksiggowy” w terminie do dnia 16 czerwca 2023 r. do godz. 12.00. W przypadku ofert wystanych
poczta za dat¢ zlozenia oferty przyjmuje si¢ datg dorgczenia przesytki do siedziby Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Krotoszycach.
Oferty, ktore wptyna po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Krotoszycach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Krotoszycach ul. Mikotaja Kopernika 9/5. Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne
i tym samym zakwalifikowali si¢ do dalszego postgpowania, zostana powiadomieni telefonicznie.

Zastrzega sig¢ prawo do uniewaznienia postgpowania lub braku rozstrzygnigcia naboru.
Krotoszyce, dnia 25.05.2023



