Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolbaskowie
oglasza nabér na stanowisko urzednicze ~Gtowny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)
Gminny Ogrodek Pomocy Spotecznej w Kotbaskowie, Rosowek 16, 72-001 Kotbaskowo
Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Rodzaj umowy — umowa 0 prace
2. Okreslenie stanowiska urzgdniczego
Glowny ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kotbaskowie

3. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, kitdra speinia wymagania okreslone w art.54 ust.2 ustawy
o finansach publicznych z dnia 4 kwietnia 2019 r. ( Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.)

Wymagania niezbedne:

1
2.
3.

posiada obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,

ma pelng zdolnos¢ do czynnasci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

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

posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gitéwnego ksiggowego,

speinia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukoriczyla rednig, policealng lub pomaturalng szkotg ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

¢) jestwpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku,
nieposzlakowana opinia

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy
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znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych, ptacowych,

znajomosé ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

Znajomosé przepisow samorzadowych

biegta znajomo&¢ obstugi komputera —programy Excel i Word

umiejetnoss pracy pod presjg czasu i radzenia sobie w sytuacjach stresowych

umiejetnosé pracy w zespole, sumiennost i rzetelnoéé, dobra organizacja czasu pracy, gotowosc do stalego
podnoszenia kwalifikacji;

wysoka kultura osobista,

znajomos¢ rozliczania projekiéw unijnych

5.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Glowny Ksiegowy odpowiada za dyscypling budzetowsg, sprawy majgtkowe i niemajgtkowe Osrodka oraz
prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotbwkowych i bezgotowkowych operacji finansowych, w tym
takze skuteczng windykacje naleznosci;

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

przygotowanie projekiu budzetu, zmian w budzecie, nadzor i biezaca analiza realizowanego budzetu;

e opracowanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych pianow finansowych okreélajgcych potrzeby w
zakresie dziatalnosci Osrodka;
prowadzenie rachunkowosci Osrodka;

e prowadzenie biezgce ewidencji wydatkowania $rodkow budzetowych na Swiadczenia z pomocy
spolecznej, $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, $wiadczenie Dobry Start oraz Swiadczenie
wychowawcze,




e sporzadzanie okresowych sprawozdan (miesiecznych, kwartalnych, rocznych) z wykonania planow
dochodow i wydatkow, sprawozdan GUS;

e sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych;

e nadzor nad biezaca realizacjg budzetu Oérodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkow finansowych oraz innych

swiadczen majgtkowych;

przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie zmian planow finansowych;

prowadzenie kontroli zgodnosci operacii finansowych z planem finansowym;

dokonywanie kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow ksiggowych;

dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa;

windykacja i nadzér nad $cigganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracii;

e naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka- sporzadzanie list
plac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od osob fizycznych, sktadek ZUs,
prowadzenie ewidencji ptacowej, zaréwno z umow o prace, jak i umow zlecenie oraz umow o dzieto;

e prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym oraz innych
wynikajacych z przepisoéw prawa,
sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczen odpisow na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych;
prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikow maijgtkowych;

e sporzadzanie rejestrow zakupu, czastkowych deklaracji VAT - 7 oraz comiesigczne przekazywanie ich
do gminy celem rozliczenia podatku VAT,

e absiuga finansowa i rozliczanie $rodkow pozyskanych z dotacji lub konkursow, w tym z programéw UE
(projekty unijne),
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e opracowywanie projektow akiow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegbinosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodow ksiegowychy), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

e wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wymagane dokumenty:

7. Miejsce i termin skiladania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Kotbaskowie,
Roséwek 16 72-001 Kolbaskowo z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Gféwnego ksiegowego
GOPS w Kofbaskowie ” od poniedziatku do piatku w godzinach urzedowania tj.od godziny 7.30 do godziny
15.30, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy lub przestac za posrednictwem operatora pocztowego lub na
adres poczty elektronicznej:

gops@kolbaskowo.pl w terminie do 23 marca 2021roku.

2. Dokumenty aplikacyjne , ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie ( wazna data wplywu do Osrodka, data
stempla pocztowego w przypadku wystania dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r Prawo pocziowe lub data wplywu na adres poczty elekironicznej
oraz niekompletne) nie bedg rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.gops.kolbaskowo.pl

7.Informacija dot. dokumentéw aplikacyjnych:

1. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dotgczone do jego
akt osobowych,

2. dokumenty aplikacyine pozostafych osob bedg odbierane osobiécie przez zainteresowanych w ciagu 1
miesigca od dnia zakoriczenia procedury naboru; po tym terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 798 937 485

Kotbaskowo, dnia 11 marca 2021roku




INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE(RODO) Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w
Kotbaskowie informuje:

1. Administratorem PanifPana danych osobowych jest: Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej w
Kothaskowie z siedzibg: Rosowek 16, 72-001 Kotbaskowo, reprezentowany przez Kierownika
O¢rodka, dziatajacego z upowaznienia Wojt Gminy Kotbaskowo, tel. 91311 95 92, e-mail:
gops@kolbaskowo.pl

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych osobowych, z ktorym moze sie Pani/Pan’
skontaktowaé poprzez email: iodo kolbaskowo@wp.pl Iub pisemnie na adres siedziby
administratora.

3. Podane przez Panig/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia rekrutaci
oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracg W Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej

4. Podane dane bedg przetwarzane na podstawie: arl. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy ( tj. Dz.U. z 2019r. poz.1040 z pdzn.zm.), ustawy 0 pracownikach samorzgdowych ( 4.
Dz.U. z 2019r. poz. 1282) w zwigzku z art. art. 6 ust 1 lit. ¢ rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. , a takze Pana/Pani zgody na
przeiwarzanie danych osobowych,

5. Podanie danych w zakresie wynikajgeym z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowigzkowe, pozostate dane przetwarzamy za Pana/Pani na przetwarzanie

8. Do czasu wybrania pracownika i zawarcia umowy 0 prace, dane nie beda udostgpniane podmiotom
zewnetrznym.

7. PanifPana dane beda przechowywane przez okres: przeprowadzenia rekrutacji lub
odwotania przez Pania/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych.

8. Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenie przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




