GMINNY

Osrodek Pomocy Spolecznej
82-200 Malbork, ul. Solskiego 1
tel./fax 55.267-02-58
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W MALBORKU — GLOWNY KSIEGOWY

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Malborku ogtasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze — Giéwny Ksiegowy w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Malborku

1. Nazwa i adres jednostki.

Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej
82-200 Malbork, ul. Solskiego 1

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Gtéwny Ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Malborku

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: Umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Malborku, ul. Solskiego 1
Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreélone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych.

1. Posiada obywatelstwo polskie;

2. ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b) ukoriczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jestwpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

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

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

2. znajomos¢ zagadnienr rachunkowosci budzetowej, przepis6w podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych;

3. znajomosc¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego,
zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych;

4. znajomo$¢ zasad finansowania zadari z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych oraz wychowawczych;

5. posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,



plandw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

6. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;

7. znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

8. mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;

9. znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania érodkéw unijnych;

10. komunikatywno$¢, sumienno$é, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialno$¢, terminowo$é i doktadnoéé w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos$é;

11. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywania zadar na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malborku zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdar finansowych i statystycznych;

prowadzenia rozliczeri z ZUS i US;

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszer zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi;

opracowanie projektoéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki;

opracowanie plandéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

10. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow;

11. prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadarn wiasnych i zadar zleconych;

12. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

13. nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych;

14. sporzadzanie naliczeri odpiséw na zaktadowy fundusz éwiadczert socjalnych, planu i
sprawozdawczoéci  funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potraceri i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa;

15. rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw;

16. rozliczanie zadtuzenia dtuznikdw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw;

17. gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawg;

18. odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowa
jednostki;

19. prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajgcych z aktéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego;

20. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadar, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS naleza do kompetencji Gtéwnego
ksieggowego; .

21. wspodtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

WONOUNAWN



Wymagane dokumenty:

il

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy dokfadny przebieg kariery zawodowe;j,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w zataczeniu,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaéwiadczenie o stanie
odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukornczonych kursach, szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje oraz kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania
zatrudnienia,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

10. opinie, referencje,

Ztozone dokumenty winny by¢ opatrzone klauzulg zezwalajaca na przetwarzanie danych
osobowych.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

1.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Malborku przy ul. Solskiego 1, pokdj nr 3 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z
dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - Gtéwny Ksiegowy”
umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty naleiy sktada¢ do dnia 21.05.2018r. do godz. 13:00 (decyduje data
wplywu do GOPS w Malborku). Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Malborku zastrzega sobie prawo odwotania naboru
w catodci lub czgsci, przedituzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.

O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zostang powiadomione telefonicznie.

Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Malborku.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone na stronie internetowe;j
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Malborku www.gopsmalbork.naszbip.pl w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Gminnego Osérodka Pomocy
Spotecznej w Malborku.

KIEROWNIK
GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNE)J

mgr Kafarzyna Baranowska



