Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
- w Chelmnie
oglasza nabor na stanowisko:
Glownego ksiegowego

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spelnia¢ nastepujg ce wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1. Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawa o finansach publicznych:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,

wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Posiada obywatelstwo polskie
a) ma peina zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

b) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

¢) nieposzlakowana opinia,

d) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publicznej.

Wyksztalcenie zgodne z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 2077 z pdZn. zm.).

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

2. Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.

3. Znajomos¢ przepisow ZUS.

4. Znajomos¢ bankowosci elektroniczne;.

5. Znajomos¢ ustawy zamowien publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu

pracy, ochrony danych osobowych, przepiséw samorzadowych.



6. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo- ksiggowych (PLATNIK itp.)
7. Znajomos¢ rozliczen projektdw unijnych.

8. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

9. Odpowiedzialno$¢, obowiazkowos¢, rzetelnos¢, zaangazowanie.

10. Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie pelnej rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w systemie
informatycznym,
2. Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
5. Przygotowanie projektow planow finansowych jednostki,
6. Czuwanie nad prawidlowoscia i celowoscia gospodarki finansowej i majatkowej jednostki,
7. Realizacja zadan zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdéw w zakresie:
a) sporzadzanie list ptac pracownikow administracji oraz osob zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, roboét publicznych lub innej formie zatrudnienia przez GOPS,
b) Prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS,
¢) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym $wiadczeniobiorcow oraz osob
zatrudnionych w GOPS-ie,
d) Przygotowywanie miesiecznych deklaracji i rozliczen do ZUS,
e) Rozliczanie przekazywanych zaliczek na podatek dochodowy z Urzgdem Skarbowym,
f) Sktadanie wnioskow o refundacj¢ do Powiatowego Urzedu Pracy,
g) Wydawanie, ewidencja zaswiadczen i informacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow,
h) Sporzadzanie, ewidencja list ptac wynikajacych z zawartych umoéw zlecenia i o dzieto,
i) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach swojego zakresu obowiazkow,
8. Przygotowanie i aktualizacja wewnetrznej dokumentacji normujacej prowadzenie rachunkowosci,
obiegu dokumentéw i innych instrukcji wymaganych przepisami praw,
9. Prowadzenie spraw kadrowych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko: ksiggowy

Ilos¢ etatéw: 1

Wymiar: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony, przewiduje si¢ zatrudnienie na czas nieokreslony

Miejsce  wykonywania _ pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w  Chetmnie.




Planowane zatrudnienie: od 1 czerwiec 2019 r

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny;
. Zyciorys — aktualne CV;
. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia;
. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje;

. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia zawodowego;
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6. Oswiadczenie o niekaralnosci;
7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

9. Oryginal kwestionariusza osobowego;

10. Inne dokumenty potwierdzajace zdobyta wiedzg i kwalifikacje.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w GOPS w Chelmnie na dzien ogloszenia

jest wyzszy niz 6%.

Osrodek zastrzega sobie prawo przeprowadzenia rozméw z wybranymi kandydatami.
Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17.05.2019 roku osobiscie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Chetmnie, ul. Kosciuszki 3/2, w godz. 8:00 — 14:00 lub droga pocztowa
z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego ksiggowego™.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.: 531 07 06 06

Aplikacje, ktore wptyna do jednostki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona stronie internetowej i tablicy ogtoszen tut. Osrodka

oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gmina Chetmno.



