ik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Potegowie oglasza nabér
na stanowisko Gléwnego ksiggowego:

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Potegowie, ul. Szkolna 2 76-230 Potegowo

2. Wymagania, ktére winien spelnia¢ kandydat:
1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego i umyslnie popelnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowania opinia,
€) spehia co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

* ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

* ukoficzona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiggowosci

* wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

2) dodatkowe:

a) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

b) znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;j,

¢) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczef spofecznych, przepiséw podatkowych,
placowych, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa samorzadowego, ochrony danych
osobowych,

d) znajomos¢ zasad finansowania zadari z pomocy spotecznej, $wiadczeri rodzinnych i alimentacyjnych,

) umiejgtnos¢ sporzadzania sprawozdan, analiz, prognoz, planéw,

f) umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, programach  ksiggowych, placowych,
sprawozdawczych i bankowych,

g) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowe;j i dyscypliny finanséw publicznych,

h) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, empatia, zaangazowanie, asertywnos¢, odporno$é na stres,

i) umiejetnosé pracy w zespole i organizacji pracy wlasne;j,

j) znajomo$¢ obstugi komputera.

3. Zakres zadan:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi zasadami i przepisami, polegajace na
sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy:

a/ wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci z planem finansowym
i zaangazowaniem oraz ochrong mienia bedacego w posiadaniu Oérodka,

b/ biezgce i rzetelne prowadzenie ksiggowosci,

¢/ sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz ich analiz i statystyki publicznej;

2. wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji w sposob zapewniajacy:
a/ prawidlowos¢ uméw zawieranych przez GOPS pod wzgledem finansowym,

b/ przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartogci pienieznych,



¢/ terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty zobowigzan,

d/ prawidtowy obieg dokumentéw,

e/ przestrzeganie zasad celowego i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi;

3. dokonywanie wstepnej kontroli:

a/ zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b/ kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacej operacji gospodarczych i finansowych.

4. opracowywanie projektu budzetu Osrodka;

5. wykonywanie dyspozycji srodkami publicznymi;

6. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, zakladowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i
innych procedur wynikajacych z koniecznosci wiasciwego funkcjonowania Osrodka;

7. nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji;

8. naliczanie naleznego odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i jego korygowanie na koniec
roku;

9. nadzér nad obstugg kasowag Osrodka;

10.0obstuga programéw komputerowych przypisanych do stanowiska;

4. Warunki pracy

1) Miejsce wykonywania pracy: pomieszczenie biurowe na I pigtrze w budynku przy ul. Szkolnej 2 w
Potggowie. Budynek posiada udogodnienia dla oséb niepelnosprawnych ruchowo w postaci podjazdu i
platformy przyschodowej. Szerokos¢ drzwi do pomieszczen uniemozliwia poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. W budynku znajduja si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach;
2) Stanowisko pracy: zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
budynku, obstuga klienta,

3) Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnijenia oséb niepelnosprawnych w_Osrodku w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, w_rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe (kserokopie
dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studidow),

3) inne dokumenty poswiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejgtnosci (kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,

6) kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie (wzdr stanowi zatacznik nr 1 do
ogloszenia),

7) o$wiadczenie kandydata podpisane wlasnorgcznie o tresci wskazanej w zataczniku nr 2 do ogloszenia.

6 .Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyinych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do 27.01.2025r.
e w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Potggowie (pok. 10) lub
* drogg pocztowa na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Potegowie, ul. Szkolna 2, 76-230
Potegowo
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego ksiggowego”
lub

e w formie dokumentéw elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
badz profilem zaufanym przez e/PUAP.



7. Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Inforfnacji Publicznej
(https://gopspotegowo.bip.gov.pl) oraz na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Potegowie.

Kandydaci speniajagcy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.
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