OGLOSZENIE O NABORZE
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W URSZULINIE
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Na stanowisku urzedniczym gtéwny ksiegowy - 1 etat

Wymagania niezbedne:

o

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

3.

4. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego, przeciwko dziatalnosci instytucji

Nieposzlakowana opinia;

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo

skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Kandydat powinien posiada¢ znajomosc¢ przepiséw z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy

o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o

podatku dochodowym od osdb fizycznych, prawa zaméwien publicznych, ustawy o podatku od towaréw i

ustug, ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz obowigzujgcych w ww. zakresie aktéw

wykonawczych;

Wyksztatcenie:

e ukonczone ekonomiczne jednolite studnia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci, lub

e ukonczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiegowosci, lub

e posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na postawie odrebnych przepisow, lub

e posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na postawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1.
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Znajomo$¢ przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocy spotecznej, znajomos$¢ zasad
finansowania zadan z pomocy spotecznej, w tym: ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o sSwiadczeniach
rodzinnych, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o funduszu alimentacyjnym,
ustawy o dodatkach mieszkaniowych, ustawy o karcie duzej rodziny, ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i
rodzin ,Za zyciem” oraz Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz obowigzujacych w ww. zakresie aktéw wykonawczych;

Znajomo$¢ obstugi komputera i programéw biurowych, w tym programoéow komputerowych stuzacych do
rozliczen bankowych, do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz do sporzadzania sprawozdawczosci
budzetowej;

Samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wtasnej inicjatywy;

Komunikatywnos¢, kultura osobista, empatia, zaangazowanie i asertywnos¢;

Umiejetno$¢ wspodtpracy w zespole;

Odpornos¢ na sytuacje stresowe;

Rzetelno$¢ i obowigzkowosé;

Umiejetnos$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow.

Zakres wykonywanych zadan:

APONE

©NoUn

A

Prowadzenie rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych (zgodnie z klasyfikacjg budzetows);

Realizowanie budzetu Osrodka w zakresie zatwierdzonych planéw;

Opracowywanie planéw finansowych Osrodka;

Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych sprawozdan dotyczacych
dziatalnosci Osrodka;

Sporzadzanie plandéw inwentaryzacyjnych;



10.Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw oraz przestrzeganie terminowosci
ich odprowadzania;

11.Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych;

12.0bstuga programow informatycznych: Ptatnik, SJOBestia, PtaceWin, FK;

13.Prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej Osrodka, prowadzenie rozliczen z ZUS i US;

14.Prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkéw budzetowych i biezace jego zmiany na podstawie
Uchwaty Rady Gminy Urszulin i Zarzadzen Wojta Gminy Urszulin;

15.Wspoétpraca z Skarbnikiem Urzedu Gminy Urszulin;

16.Rozliczanie, ksiegowanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT-7,;

17.Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym;

18.Archiwizowanie i przekazywanie prowadzonych akt do sktadnicy;

19.Prowadzenie ewidencji rozrachunkowej oraz roszczen;

20.Prowadzenie ewidencji rozliczen na kontach rozrachunkowych;

21.Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie gospodarki materiatowej;

22.Rozliczanie inwentaryzaciji;

23.Sporzadzanie naliczenn odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie
zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

24.Prowadzenie dokumentacji zgtaszania i rozliczerh z ZUS w sprawie pracownikéw Osrodka i podopiecznych
pobierajgcych swiadczenia z pomocy spotecznej;

25.Rozliczanie i ksiegowanie wptat od komornika funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej oraz
zwréconych $wiadczen nienaleznie pobranych z lat ubiegtych, zgodnie z klasyfikacjg budzetows;

26.Dokonywanie podziatu procentowy wptat komorniczych na naleznosci wobec budzetu panstwa, gmine
wierzyciela, gmine dtuznika funduszu alimentacyjnego oraz budzetu panstwa i gmine wierzyciela zaliczki
alimentacyjnej;

27.Monitorowanie zwrotu przez dtuznikdw naleznosci wyptacanych $swiadczen oraz $cigganie ich obcigzen
w trybie przepisow ustawy obcigzen postepowaniu egzekucyjnym obcigzen administracji;

28.Ksiegowanie obcigzen dtuznikow alimentacyjnych;

29.Dokonywanie naliczen odsetek od funduszu alimentacyjnego i potracen ich przy wyptatach;

30.Dokonywanie terminowych wyptat swiadczen realizowanych przez Osrodek;

31.Dokonywanie terminowych wyptat wynagrodzen pracownikéw Osrodka;

32.Uzgadnianie zadtuzen oraz wptywdw funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej;

33.Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych;

34.0pracowanie projektéw przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika Gminnego OS$rodka
Pomocy Spotecznej;

35.Prowadzenie wszystkich czynnosci w zakresie rachunkowosci realizowanych programéw projektéw, w tym
wspotfinansowanych ze $Srodkéw UE, EFS zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa - w okresie realizacji
projektu, w tym prowadzenie polityki rachunkowosci;

36.Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej naleza do kompetencji gtéwnego
ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys - curriculum vitae;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor w zataczniku);

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci;

Kserokopie zaswiadczen o ukoiczonych kursach, szkoleniach;

Oswiadczenie kandydata, ze:

- posiadania obywatelstwo polskie,

- nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- ma zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych (wzér w zataczniku);
8. Wyrazenie zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw naboru wraz z informacja o przetwarzaniu
danych osobowych (wzér w zataczniku).

NoupwbrE

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci.



Warunki zatrudnienia:

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Urszulinie, ul. Lubelska 31, 22 - 234 Urszulin;
Wymiar czasu pracy: peten etat;

Praca administracyjno-biurowa;

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. W sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow GOPS w
Urszulinie;

Czas pracy: od poniedziatku do pigtku w wymiarze 8 godzin dziennie;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy;

Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia;

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sie na czas okreslony (do 6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczacg sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (do 6
miesiecy);

9. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania
kolejnego naboru.

AR
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w GOPS w Urszulinie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Urszulinie pok. nr 1 lub poczta na adres Osrodka z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze - gtéwny ksiegowy” w terminie do dnia 30 czerwca 2025 r. do godziny 12:00 (liczy sie data
wptywu do GOPS w Urszulinie).

Informacje dodatkowe:

e zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakoriczony stosunek
pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przez wejsciem w zycie przepiséw nakazujacych wydawanie
Swiadectw pracy;

e w celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o wskazanie telefonu
kontaktowego;

e kandydaci spetniajacy niezbedne wymagania zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej
rekrutacji;

o oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do GOPS w Urszulinie), w sposéb inny niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub nie bedace odpowiedzig na ogtoszony
nabor nie beda uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu;

e os$wiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg byé podpisane
witasnorecznie;

¢ dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji), zostana dotgczone do jego
akt osobowych;

e dokumenty pozostatych osdb, bioragcych udziat w naborze, ktére nie zostaty w jego wyniku zatrudnione,
beda przechowywane w terminie do 3 miesiecy od dnia zakoriczenia procedury naboru, na ich prosbe beda
zwroacone (za okazaniem dowodu tozsamosci), w przeciwnym wypadku zostana zniszczone po tym terminie;

e informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.gops-urszulin.naszbip.pl na okres nie krétszy niz 3 miesigce.

Urszulin, 09.06.2025 r. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Urszulinie
/-/ Marzena Trzaskowska



