Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Olesnie oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze: Glowny Ksiegowy w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Olesnie

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej ul. Dluga 18, 33-210
Olesno

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 01.05.2022 r.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gléwnego ksiegowego.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekcji
kandydatéw) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia
2009 r. (Dz. U. z 2021 r., poz. 305):

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma petna zdolnos¢ do czynnoS$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisoéw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow):

1) Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki:



- Kodeks Pracy;

- Ustawa o pracownikach samorzadowych;

- Ustawa o podatku dochodowym od o0séb fizycznych;
- Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;

- Ustawa budzetowa;

- Ustawa o finansach publicznych;

- Ustawa o rachunkowosci

- Kodeks Cywilny

- Ustawa o Pracowniczych Planach Kapitalowych

2) Znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych -
Ksiggowos¢ SOFTRES, Ptace SOFTRES, Faktury SOFTRES, pakiet MS Office, Platnik
ZUS,

3) Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe;.

4) Znajomos¢ przepisOow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

5) Znajomos¢ przepisOw ZUS.
6) Znajomos$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.
7) Umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

8) Umiejetnos¢ pracy w zespole i1 na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢,
odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, umiejetno$¢ interpretacji 1 stosowania  przepisow,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

9) Preferowane do$wiadczenie pracy na stanowisku gltéwnego ksiggowego w jednostkach
budzetowych.

10) Znajomos¢ obstugi SL2014 (aplikacja gtéwna centralnego systemu
teleinformatycznego) jest systemem wspierajacym realizacj¢ programéw operacyjnych
realizowanych w ramach Funduszy Europejskich 2014-2020.

ZaKkres obowigzkow osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksiegowego:

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Gltowny ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa polegajace zwlaszcza
na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w spos6b zapewniajacy:

- wlasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu osrodka pomocy spoteczne;j.

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:



1) Opracowywanie projektu planu dochodéw i1 wydatkéw budzetowych Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Olesnie.

2) Opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Olesnie.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

4) Czuwanie nad prawidlowoscia uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,;

5) Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych naleznos$ci i roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

6) Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym
ops-u, stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
nalezno$ci i zobowigzan.

8) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.

9) Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych w sposéb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Ilub

zniszczeniem.

10) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona
danych.

11) Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Olesnie z uwzglednieniem obowigzujacej czestotliwosci 1 termindw
inwentaryzacji poszczeg6lnych sktadnikéw aktywow i pasywow.

12) Sporzadzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien.

13) Naliczanie i wyplata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci,

14) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy, PPK.

15) Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowe;, itp.

16) Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17) Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

18) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw

wewnetrznych, wydanych przez kierownika jednostki, nalezag do kompetencji giéwnego
ksiegowego.



Warunki pracy na danym stanowisku:

Miejscem pracy na stanowisku Gléwnego Ksiegowego jest Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Olesnie ul. Dluga 18, 33-210 Olesno. Praca Swiadczona jest przez pieé¢ dni
w tygodniu od godziny 07.30 do 15.30 (pelny wymiar czasu pracy). Stanowisko
Gloéwnego ksiegowego wyposazone jest w komputer oraz drukarke.

Zakres obowigzkow pracowniczych na stanowisku kierowniczym dotyczy wykonywania
czynno$ci o charakterze biurowym, przy czym wykonywanie obowigzkéw stuzbowych
wymaga pracy przy komputerze (pracownik w czasie pracy uzytkuje monitor ekranowy
powyzej 4 godzin w trakcie zmiany roboczej).

Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegSlnosci
informacje o stazu pracy.

2) List motywacyjny

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentéw
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz
pracy. Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem przez umieszczenie
nastepujacej tresci: ,,potwierdzam zgodnos¢ kserokopii z oryginatem”

4) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtéwnego ksiggowego.

5) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz.
U. 22021 r. poz 289) ( wzér oswiadczenia pod trescig ogtoszenia - zatgcznik nr 1).

6) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego: za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe ( wzér o$wiadczenia pod trescig
ogloszenia - zalacznik nr 2).

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umyslne ( wzor
oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 3).

8) Oswiadczenie, ze kandydat posiada peilng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych ( wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalacznik nr 4).

9) Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnieni ( wzor
oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 5).

10) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych



w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gtéwnego ksiggowego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Olesnie, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2019 r. poz. 1781 z pézn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst majacy
znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z p6zn. zm) ( wz6r o$wiadczenia pod trescig

ogloszenia - zatacznik nr 6).

Kserokopie wszystkich dokumentow, sktadanych w ramach konkursu, powinny Zzostaé
potwierdzone witasnorecznie przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Zgodnie 7 ustawq z dnia 7 paZdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021 poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku
obcym, nalezy dotgczy¢ ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro tlumaczen
lub ttumacza przysiegtego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:
1) Termin: do dnia 7 marzec 2022 r. do godziny 12:00.

2) Sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Olesnie (liczy si¢ termin wptywu dokumentéw do
gops), w zamknietych kopertach podpisanych imieniem, nazwiskiem, z numerem telefonu
kontaktowego i1 e-mailem kandydata, z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Gléwnego
Ksiggowego w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Olesnie”.

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie bgdg rozpatrywane.

3) Miejsce sktadania dokumentéw: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ole$nie, ul.
Dtuga 18, 33-210 Olesno.

Dodatkowe informacje:
1) Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- I etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
1 spetnienia wymagan formalnych.

- II etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowa powotang przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnie.



3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

4) Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk 1 miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
GOPS w Olesnie, oraz na tablicy ogtoszen GOPS w Oles$nie.

5) Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

6) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Olesnie zastrzega sobie
prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

7). Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. informuje, ze:

a) Administratorem Pana danych osobowych jest Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w
Oles$nie. Adres siedziby: ul. Dtuga 18, 33-210 Olesno

b) Kontakt z inspektorem ochrony danych — iod @ gopsolesno.pl

c¢) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu aktualnej rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. C ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r. oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2019r. poz. 1282);

d) Odbiorcami danych osobowych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisOw prawa;

e) Dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji zgodnie z wytycznymi,

f) Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przeniesienia danych, prawo
cofnigcia zgody w dowolnym momencie;

g) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

h) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa

a w pozostalym zakresie jest dobrowolne

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoteczne;j
w Ole$nie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.



Zatacznik nr 1

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, o ktédrych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 2

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub umyslinie przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 3

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestepstwa umysine.

(czytelny podpis)



Zatgcznik nr 4

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz posiadam petng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych

(czytelny podpis)



Zatacznik nr 5
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMioNa) i NAZWISKO ...eeiiiiiiiie ettt ettt ettt e e e e ettt e e e e e aba e e e eennaeaaeas
B D T | = W UL g0 Yo =] o F- TR
T D F- [ T3 (o] 1] =1 (1Y (=IO N

(wskazane przez osobe ubiegajgcg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na oKresSlonNym StANOWISKU) ....c.vviiiiiiiiiee et e e s rr e e e ateeee e searaaeeeeans

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na okreslonym StanNOWISKU) ........eeiviiiieieiiiiiee e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ..........cccecvviiieeiiiiiieeecciiee e,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
Ly dor2=T={e] 1 0 1Y/ o TP

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 6

(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji zawartych
w ofercie na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Olesnie” zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781z pdzn. zm.) oraz
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L  2016.119.1 z pézn.zm.).

(czytelny podpis)



