OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNE] W MICHALOWICACH

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

Referent ds. ksiegowosci

1. Liczba lub wymiar etatu: petny etat - 40 godzin tygodniowo

2. Miejsce wykonywania pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Michatowicach, Pl ]ézefa
Pitsudskiego 1, 32-091 Michatowice.

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) peka zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
3) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze (finanse, ekonomia, rachunkowos¢),
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) minimum roczny staz pracy w ksiegowos$ci w jednostkach samorzadu terytorialnego w szczego6lnosci
w gminnych jednostkach organizacyjnych pomocy spotecznej,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
7) znajomo$¢ obowigzujacych aktéw prawnych oraz umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce:
— ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2018 r., poz. 395 z pdZn. zm.)
— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2017 poz. 2077 z pézn. zm.)
— ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 poz. 902 z péZn.
zm.)
— ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2017 r. poz.
1778 z péZn.zm.)
— ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa (Dz.U.z 2017 r. poz. 1368 z p6Zn. zm.)
— ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ustug (Dz.U.z 2017 r. poz. 1221 z p6Zn. zm.)
— ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. z 2018 r. poz. 200
Z p6ézn. zm.)
— rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (Dz.U.z 2018 r. poz. 109 z p6zn zm.)
— rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej klasyfikacji
dochodéw, wydatkdw, przychodéw i rozchodéw oraz S$rodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych (Dz.U. 2016 r. poz 1504 z p6zn. zm.).

4. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ obstugi komputera, znajomo$¢ oprogramowania biurowego (Pakiet Office),
2) komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w dziataniu, doktadnos$¢, odpowiedzialnose,
3) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,
4) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy oraz zarzadzania czasem,
5) odporno$¢ na stres.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

— biezace dekretowanie dokumentéw ksiegowych, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.



— sprawdzanie pod katem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych (faktur, not
obcigzeniowych, delegaciji, itp.) oraz merytoryczny opis dowoddédw ksiegowych.

— prowadzenie biezgcej analizy realizacji zadan budzetowych w stosunku do planu.

— prowadzenie szczeg6towej ewidencji analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych.

— uzgodnienie we wspoétpracy z pracownikami poszczegélnych sekcji obrotéw i sald kont
pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi Gtéwnej na koniec kazdego miesigca.

— przygotowanie dokumentéw finansowych do zaptaty.

— biezace wprowadzanie danych do systemu ksiegowego.

— wystawianie not obcigzeniowych, za§wiadczen oraz ich ewidencjonowanie.

— przygotowywanie wstepnych danych do comiesiecznych sprawozdan finansowych z dochodéw
i wydatkow.

— zapewnienie nalezytego przechowywania i archiwizowania dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

— wspotpraca z pracownikami O$rodka w zakresie terminowego i rzetelnego opracowania sprawozdan
merytorycznych oraz opracowanie sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

— sporzadzanie wnioskow o refundacje Swiadczen za osoby skierowane przez Urzad Pracy do realizacji
robot publicznych, prac interwencyjnych, itp.

— prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych (w tym
przeprowadzanie spisoOw z natury), zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie
prowadzenie ksigg inwentarzowych.

— prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

— dbanie o prawidlowe funkcjonowanie i zabezpieczenie uzywanych programoéw i licencji.

— prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem O$rodka w materiaty biurowe i materiatlowe, druki
i pieczatki.

— wykonywanie innych, zleconych czynnos$ci zwigzanych z gospodarka finansowa jednostki.

— wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za archiwizowanie dokumentacji Osrodka w zakresie
corocznej archiwizacji dokumentacji ksiegowej, ptacowej i podatkowej Sekcji.

— uczestniczenie w spotkaniach zespotu Osrodka.

— wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika O$rodka oraz Gtéwnego Ksiegowego

wchodzacych w zakres Sekcji ksiegowo-administracyjne;j.
— zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) warunki dotyczace pracy na stanowisku i spos6b wykonywania zadan: praca biurowa wykonywana
jest w pozycji siedzacej przy komputerze, co najmniej 7 godzin dziennie.

2) miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: Gminny OSrodek Pomocy
Spotecznej w Michatowicach miesci sie w 3-pietrowym budynku Urzedu Gminy Michatowice.
Siedziba Os$rodka znajduje sie na parterze pokéj nr 6 i 7 oraz na pierwszym pietrze - pokéj nr 11;
budynek dostosowany jest do potrzeb os6b niepelnosprawnych, poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich, wyposazony jest w toalety dla os6b niepetnosprawnych oraz winde.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia o0sé6b
niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Michatowicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej, zawierajgcy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu kontaktowego,

2) podpisany list motywacyjny i referencje,

3) kwestionariusz osobowy (zatqgcznik nr 3),



4) os$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z peini praw publicznych (zatqcznik nr 4) -
w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego,

5) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku
(zatqcznik 5),

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik 6),

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie- dyplom lub zaswiadczenie
(oryginaty do wgladu),

8) kopie swiadectw pracy (oryginaty do wgladu),

9) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (oryginaty
do wgladu),

10) kandydat zamierzajacy skorzystac¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.) jest obowigzany
do ztozenia wraz dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos$¢ (oryginat
do wgladu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym list motywacyjny i szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej) dodatkowo powinny by¢ opatrzone klauzulg:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pdézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.)” i podpisem kandydata.

9.

10.

11.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

1) osobiscie w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach, Plac J6zefa Pitsudskiego
1, 32-091 Michatowice, pokéj nr 7

2) pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Michatowicach, Plac J6zefa Pitsudskiego 1, 32 -
091 Michatowice,

3) w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego - poczta elektroniczng na adres:

gops@michalowice.malopolska.pl lub poprzez platforme ustug administracji publicznej e-PUAP,

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. ksiegowosci”.

Sktadanie dokumentéw:

1) termin sktadania dokumentéw do dnia 13 kwietnia 2018 r. do godz. 14:00 Liczy sie data wptywu
do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach,

2) aplikacje, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Michatowicach po wyzej
okres$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1) z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w siedzibie Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej
w Michatowicach, stronie internetowej OsSrodka http://gops.michalowice.malopolska.pl/ oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) O$rodka - https://bip.malopolska.pl/gopswmichalowicach

2) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 12 388 87 70,

3) lista kandydatéw, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostanie umieszczona
w BIP oraz na stronie internetowej Osrodka http://gops.michalowice.malopolska.pl/,

4) powiadomienie o terminie rekrutacji konicowej kandydatéw (zakwalifikowanych do testu i rozmowy
kwalifikacyjnej) zostanie umieszczona w BIP wraz z lista kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne

5) osoby, ktére nie speiniaja wymagan formalnych nie bedg informowane,
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6)
7)

8)

9)

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka,
dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w O$rodku zostana dotaczone do jego akt
osobowych,

dokumenty kandydatow, ktorych oferty zostaty odrzucone nie beda odsytane, beda mogli dokonywac
odbioru dokumentéw osobiécie, za potwierdzeniem. W przypadku nieodebrania dokumentéw,
po uptywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja komisyjnemu
zZniszczeniu,

Planowane zatrudnienie od dnia 1 maja 2018



