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GLOWNY KSIEGOWY
w Gminnym OS$rodku Pomocy Spolecznej w Zagrodnie

I. Na stanowisko moze aplikowa¢ osoba, ktéra spelnia nast¢gpujace wymagania
1) posiada obywatelstwo polskie, panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, badZz innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
2) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego i spehnia
minimum jeden z ponizszych warunkow:
a) ukoiiczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetiajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia
praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,
¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepisow;
3) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
4) nie byfa karana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,
5) nie byla karana zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
6) nie byta karana za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
7) posiada petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehi praw publicznych,
8) posiada nieposzlakowang opinie,
9) wykazuje si¢ znajomoscig przepisow prawa z zakresu stanowiska tj. ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o samorzadzie gminnym, przepisow
wykonawczych do powyzszych ustaw,
10) posiada umiejetnos$é sporzgdzania sprawozdan i analiz,
11) posiada umiejgtno$¢ bieglej obstugi komputera.

II. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz,
2) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadai oraz umiejetno$é pracy w zespole,
3) odpowiedzialno$¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace,
4) komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,
5) odporno$¢ na stres, sumiennosc¢, rzetelno$é, systematycznosé, odpowiedzialnosé,
6) doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego.

I1I. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej w ukladzie klasyfikacji budzetowej
rachunkowosci wedlug kategorii zadai wydatkéw budzetowych,

2) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej w ukladzie klasyfikacji dochodéw oraz wedhug
kategorii zadan,

3) prowadzenie ewidencji otrzymanych $rodkéw na realizacje¢ zadanh GOPS,

4) biezace dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych dot. zrealizowanych wydatkow budzetowych,

5) biezace ksiggowanie dowodéw dotyczacych zrealizowanych dochodéw,

6) prowadzenie ewidencji ksiggowej kont rozrachunkowych wedtug kontrahentéw,

7) prowadzenie ewidencji ksiggowej wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami Gminy,

8) inwentaryzacja kont ksiggowych na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w drodze uzyskania potwierdzenia
sald od kontrahentéw, potwierdzenia sald $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym oraz w drodze



weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami,

9) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, bilansu,

10) terminowe przekazywanie sprawozdan wiasciwym organom i instytucjom,

11) dekretowanie dokumentéw w zakresie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej z uwzglgdnieniem kategorii
zadania, rodzaju kosztu zgodnie z przyj¢tym planem finansowym,

12) ewidencja nalezno$ci GOPS podlegajgcych egzekucji administracyjnej, monitorowanie terminowosci wplat,

13) przygotowywanie zestawien planowanych dochodéw i wydatkéw wymaganych w procedurze
przygotowywania projektéw budzetu GOPS,

14) przygotowywanie materiatéw dot. zmian w planie finansowym GOPS,

15) sporzadzanie sprawozdan w Centralnej Aplikacji Statystycznej,

16) przygotowywanie i sporzadzanie deklaracji VAT wraz z rejestrami i jednolitym plikiem kontrolnym,

17) biezaca kontrola otrzymanych dotacji w szczegdlnosci na wyptate zadan zleconych w celu dotrzymania
okreslonych w decyzjach termindw wyptat poszczego6lnych swiadczen,

18) prawidlowe rozliczenie poszczegdlnych zadan zleconych na obshugg,

19) nadzor nad terminowym regulowaniem wszystkich zobowigzan GOPS,

20) prawidlowe rozliczanie poszczegolnych zadan zleconych na obstuge i wyplate swiadczen,

21) obstuga finansowa i rozliczanie programéw realizowanych przez GOPS,

22) wspotpraca ze Skarbnikiem gminy oraz z Dolnoslaskim Urzedem Wojewddzkim we Wroctawiu w zakresie
realizacji budzetu i zabezpieczenia plynnosci finansowej GOPS,

23) wspdtpraca z bankiem w zakresie realizacji operacji finansowych,

24) biezace prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzgdem Skarbowym.

25) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji skiadnikow
majatku,

26) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia GOPS,

27) realizacja wyplat zasitkoéw i Swiadczen na podstawie otrzymanych list wyptat,

28) zglaszanie do ubezpieczen ZUS i wyrejestrowywanie pracownikéw i $wiadczeniobiorcow,

29) ewidencjonowanie czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci w
pracy,

30) sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,

31) przygotowywanie dokumentéw do ZUS niezbednych do wyptlaty zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zgromadzong dokumentacja,

32) naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, sporzadzanie dokumentacji w tym
zakresie w programie Platnik,

33) naliczanie i pobieranie podatku dochodowego od osob fizycznych, sporzadzanie deklaracji i informacji
podatkowych,

34) sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych (PIT) dla wszystkich pracownikéw,

35) obstuga ZFSS,

36) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,

37) wspétdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w niezbgednym zakresie,

38) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez kierownika Osrodka naleza do kompetencji gléwnego ksiggowego.

IV. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny (podanie o prace),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg wzoru zalaczonego do ogloszenia,
4) podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy,
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem),
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem),
7) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe — staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),
8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,
9) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
10) o$wiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
11) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi zgodnie z art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie



dyscypliny finanséw publicznych,
12) oswiadczenie o braku skazania za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zagrodnie, 59 — 516 Zagrodno 177,
2) wymiar zatrudnienia: praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat
3) podstawa zatrudnienia: umowa o prace,
4) praca wymagajaca wspolpracy z innymi instytucjami oraz obstugi sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych,
5) wynagrodzenie zgodne z obowigzujacymi przepisami w zakresie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz
wewnetrznym regulaminem wynagradzania obowigzujagcym w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zagrodnie,
6) pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia sanitarne niedostosowane do 0s6b poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim, obiekt nie jest wyposazony w winde ani podjazdy dla wézkow inwalidzkich.

VL. Informacja o wskazZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia tj. w miesigcu czerwcu 2024 r. jest nizszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Zagrodnie, 59 — 516 Zagrodno 177 lub poczta na w/w adres w terminie do dnia 12.07.2024r.,
2) na kopercie powinien by¢ umieszczony napis: ,,Nabor na wolne stanowisko — Giéwny Ksiegowy w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zagrodnie”
3) o zachowaniu terminu skiadania dokumentéw decyduje data wplywu do Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Zagrodnie,
4) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zagrodnie po wyzej wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane,
5) kandydaci spefniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani pisemnie lub telefoniczne o terminie i miejscu
przeprowadzenia dalszego etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna),
6) informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS Zagrodno
oraz na tablicy informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zagrodnie, 59 — 516 Zagrodno 177,
7) informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Zagrodnie, 59 — 516
Zagrodno 177 lub pod nr tel. 889 331 310,
8) Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Zagrodnie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez
podawania przyczyny.
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