OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze:

gléwny ksieggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lesniowicach

I. Miejsce pracy: Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Lesniowicach

Stanowisko pracy: glowny ksi¢gowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

I1 . Wymagania niezb¢dne:

. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,

panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony
umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych pafistw, ktérym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do pod-
jecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej.

Niekaralnoéé za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne prze-
stepstwa skarbowe.

Niekaralno$é za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, prze-
ciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiary-
godnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie peltnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicz-
nych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzed-
niczym.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu pet-
nienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

7. Nieposzlakowana opinia.

Znajomos$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania ob-
owiazkow ksiggowego.
Speienie przynajmniej jednego z ponizszych warunkow:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupeniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekono-
micznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej rocznej praktyki w ksiggowosci,
ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co naj-
mniej rocznej praktyki w ksiggowosci,

wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisoéw, posiadanie
certyfikatu ksiegowy uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunko-
wych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.



3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1. wysoka kultura osobista;
2. odporno$¢ na stres;
3. komunikatywno$é, atwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych;
4. zdolno$¢ podejmowania decyzji;
5. dyspozycyjnosc;
6. sumiennosc¢,
7. umiejetno$¢ pracy w zespole.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
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Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazuj gcymi przepisami.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi.

Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka, prowadzenie rozli-
czen z ZUS 1 US.

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Osrodka.
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5. Opracowanie planu finansowego oraz biezaca kontrola jego wykonania.

6. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu finansowego.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

8. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow 1 wydatkow.

9. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j.

10. Prawidlowe stosowania przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych.

11. Sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen.

12. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie inwentary-
zacji rocznej).

13. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

14. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewi-
dzianej ustawg.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Osrodka majacych zwigzek
z charakterem pracy.

16. Mile widziane do$wiadczenie w pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej.

5. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: peiny etat.

2. Miejsce pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Lesniowicach.

3. Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzado-

wych, pierwsza umowa na czas okreslony na okres do 6 miesiecy, kolejna na czas nieokre-
¢lony pod warunkiem speinienia oczekiwan pracodawcy.

III. Kryteria oceny:

1. materiaty dokumentujgce wyksztalcenie, praktyke zawodowa,
2. tre$é i poprawnos$¢ wypowiedzi,
3. komunikatywnos¢.

IV. Informacja o warunkach pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibic Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej
w Lesniowicach.



Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym w wymiarze letat (umowa o pracg).
V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

List motywacyjny oraz cv powinny zawieraé klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich da-
nych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzenia Parlamentu Europej-
skiego i Rady (UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE(RODO) oraz ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10
maja 2018 v. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

3. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,
5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

6. o$wiadczenia o:

- nickaralnogci za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umy$lnie popelnione przestepstwo
lub przestepstwo skarbowe,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na tym stanowisku,
- posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- pelnej zdolnodci do czynnos$ci prawnych oraz o posiadaniu pelni praw obywatelskich.

Kandydaci zobowiazani sg zataczy¢ list motywacyjny oraz kserokopie dokumentéw potwierdzajg-
cych osiggniecia zawodowe, a takze posiadanie innych umiej etnosci lub uprawnien przydatnych na
zajmowanym stanowisku oraz dokumentéw stanowiacych podstawg do korzystania ze szczegblnych
uprawniefi pracowniczych.
VI. Migjsce i termin skladania dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub przesta¢ na adres:
Gminny Ogrodek Pomocy Spotecznej w Leéniowicach w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor

na stanowisko glownego ksiggowego” do dnia 19 lipca 2023 r. do godz. 14.00 (decyduje data fak-

tycznego wptywu do Gminnego Odrodka Pomocy Spolecznej w Lesniowicach).

VII. Wskaznik zatrudnienia:
W czerwcu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w  jednostce,

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob

niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.



VIIL. Informacje dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

dokumenty aplikacyjne, ktére beda niekompletne lub wplyng do Osrodka po wskazanym ter-
minie nie bedg rozpatrywane;

oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone, zgodnie z instrukejg kancelaryjna;
kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

informacja o wynikach naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne]
Oérodka Pomocy Spotecznej w Lesniowicach

formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest w BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lesniowicach;

blizsze informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (82) 567 58 04.

Po zakohczeniu naboru oferty nie spelniajgce wymagan formalnych oraz oferty oséb nie wskaza-
nych do zatrudnienia, zostang Zniszczone.
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Lesniowice dnia 10 lipca 2023 r. I



