Nr GOPS.2110.1.2024

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu
ogtasza nabor kandydatow
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

gtéwny ksiegowy w Gminnym Osérodku Pomocy Spofecznej w Legnickim Polu

I. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spetnia¢ nastepujace kryteria:

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022, poz. 530 zzm.),

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- osoba, ktéra ukoriczyta jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

- osoba, ktéra ukorczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepiséw,

biegta obstuga programu Kadrowo-Ptacowego Symfonia R2 Ptatnik, programu Ptatnik,
Systemu Finansowo-Ksiegowego Finanse, Rozrachunki.

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)

3)
4)

5)

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomosé zagadnien rachunkowoséci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomoé¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

znajomoé¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych,

znajomo$¢ zasad ksiegowoséci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,



6)

sumienno$é, umiejetnoé¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takie w zespole,
odpowiedzialno$é, terminowos¢ i doktadnoéé w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosé, umiejetnosé analitycznego myslenia.

Il. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe umiejetnosci
kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa
pracy,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw za przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781 z zm.),

os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w
przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

oéwiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng stanowiaca zatacznik do ogtoszenia.

Il. Zakres zadarh wykonywanych na stanowisku gtéwny ksiegowy, w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

Prowadzenie rozliczern z Zaktadem Ubezpieczet Spotecznych i Urzedem Skarbowym,
Dolnoslgskim Urzedem Wojewddzkim,

Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszer zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki,
Opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

Dokonywanie wstepnej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,

10) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,
11) Sporzadzanie naliczeri odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczeri socjalnych, planu i

sprawozdawczoséci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potraceri i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa,

12) Rozliczanie $srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,
13) Rozliczanie zadtuzenia dtuinikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom

uprawnionym do alimentéw,



14) Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w O$rodku,
15) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,
16) Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksieggowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej ustawa,

17) Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiggowa,
18) Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,

umowa zostanie zawarta na czas okreslony lub nieokreélony,

wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy,

praca biurowa przy komputerze w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, kontakt z
interesantami, wspoétpracownikami, wysitek umystowy,

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej w
Legnickim Polu, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych za miesigc styczen 2024 wynosi ponizej 6%.

V. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

1)
2)

3)

termin sktadania dokumentéw do dnia 01 marca 2024 roku do godz. 13.30,

sposéb skladania dokumentéw — w zamknietej kopercie opisanej: ,Nabér na stanowisko
gtoéwny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu” osobiscie lub
listem poleconym. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu. Dokumenty,
ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane,

miejsce sktadania dokumentéw: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu, ul.
Plac Henryka Poboznego 6, 59-241 Legnickie Pole.

VL. Informacje uzupetniajgce:

1)
2)

3)

4)

Legnickie Pole, dnia 20 lutego 2024 roku.

postepowanie skfada sie z dwdch etapéw: etap 1 — weryfikacja dokumentow, etap 2 —

rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang niezwiocznie poinformowani

telefonicznie o terminie dalszego postepowania,

na rozmowy kwalifikacyjne zostanie zaproszonych nie wigcej niz pigciu najlepszych

kandydatdéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania

dodatkowe,

informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na tablicy ogtoszeri Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Legnickim Polu oraz na stronie https://www.e-bip.org.pl/gopslegpole/
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
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