GMINNY OSRODEK

POMOCY SPOLECZNEJ ZARZADZENIE NR 4/2018
Y8-200 Si dz. ul. Armii Krajowej S 3 & % 5
Ctpe o o g 208 59 & Kierownika Gminnego Osrodka

Pomocy Spolecznej w Sieradzu
z dnia 07 sierpnia 2018 roku

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu.

Na podstawie art.6, art.11 — 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tj. Dz. U z 2018 r. poz. 1260), zarzadzam co nastepuje:

§1.1. Oglaszam nabdr na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Sieradzu.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2. Ogloszenie o naborze zostanie podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu oraz publikacje

w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. KIERZWNIK Gops
JUIUL_

Maria Karczmarek



Zatgcznik nr 1do Zarzgdzenia Nr 4/2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieradzu
z dnia 07 sierpnia 2018 roku.

Ogloszenie Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sieradzu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze:
Glowny Ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu.

Na podstawie art. 13 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U,. z 2018r. poz. 1260) Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sieradzu oglasza nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spoltecznej w Sieradzu.

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy)
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sieradzu, ul. Armii Krajowej 5; 98-200 Sieradz

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat.
3. Rodzaj umowy - umowa o prace

4. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Glowny ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu.

5. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone w art. 54
ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. z 2017 r.,
poz.2077 z p6zn. zm.).

6. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne od kandydata:
l)posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.,
2)ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3)nie byl prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego, w szczegdlnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
4)nie byl karany zakazem pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17.12.2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U. z 2013r. poz.
168 z pdzn. zm),
S)posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego, potwierdzona, jezeli nie posiada
obywatelstwa polskiego, odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej, tj. w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 23.04.2009r. w sprawie
rodzajow dokumentdéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 64,
poz.539);
6)posiada nieposzlakowang opinie,
7)posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym,



8)posiada co najmniej trzyletni staz pracy — preferowany staz na stanowisku zgodnym

z wymaganiami na wakatujacym stanowisku,

9)spetnia jeden z ponizszych warunkdw:
a)ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci,
b)ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d)posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

7. Wymagania dodatkowe (pozadane) zwigzane ze stanowiskiem pracy:
1)znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny Finanséw publicznych, rozporzadzenia
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, prawa zamoéwien
publicznych, ustawy o podatku VAT oraz ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych,
2)znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem  jednostek pomocy
spolecznej, znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, s$wiadczen
rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, dodatkéw
mieszkaniowych oraz Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych,
3)praktyczna umiejetnos$é stosowania procedur zamowien publicznych,
4)wiedza z zakresu realizacji wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw UE,
5)umiejetnos$¢ tworzenia wewnetrznych aktow prawnych i projektéw umow,
6)znajomos¢ aplikacji komputerowych takich jak: program ksiggowy, kadry i ptace,
obstuga urzadzen biurowych,
7)kreatywnos¢, umiejetnos¢é pracy w zespole, sumiennosé i1 rzetelno$é, dobra organizacja
czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetnosé
podejmowania samodzielnych decyzji,
8)posiadanie co najmniej pigcioletniej praktyki w ksiggowosci budzetowe;.

8. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja
podatkow od o0séb fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac oraz
sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wykonania funduszu ptac,

3) prowadzenia rozliczen z ZUS, US,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym jednostki oraz kompletnosci 1rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

6) terminowe prawidtowe rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych
oraz ich analiza,

7) sporzadzanie deklaracji ZUS,

8) dokonywanie przelewow,

9) dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa,

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw 1 wydatkow,



11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

12) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,

13) przekazywanie naliczonych odpiséw z ZFSS oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

14) kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej (rozliczenie inwentaryzacji rocznej),

15) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna.

16) opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

17) prawidtowos$é pobierania i odprowadzania dochodéw ( dochody budzetu panstwa
1 gminy),

18) rozliczanie, ksiggowanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji czastkowych
VAT-7,

19) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

20) odpowiedzialno$¢ za caloksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa
jednostki,

21) rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

22) rozliczanie projektow realizowanych w ramach POKL,

23) wspdipraca ze Skarbnikiem Gminy Sieradz,

24) prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,

25) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sieradzu naleza do kompetencji gtdownego ksiegowego.

9. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - Curriculum Vitae, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej, petne
dane dresowe wraz z numerem telefonu kandydata,

3) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
Gléwnego Ksiggowego,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kserokopie
dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje — potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginalem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, w tym
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ($Swiadectwa pracy) —
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(Dz.U. z 2013r. poz. 168 z pdzn. zm),

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub posiadaniu obywatelstwa innego
kraju, wskazanego w ust.6 pkt 1, z jednoczesnym oswiadczeniem o posiadaniu znajomosci
jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
glownego  ksieggowego, potwierdzona jednym z  dokumentéw  okreslonych
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 23.04.2009 r. w sprawie rodzajow
dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 64,
poz.539);

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,



10.

11.

12.

9) oswiadczenie o braku prawomocnie skazania za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego, w szczegolnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o nastepujacej tresci:

wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko urzednicze — gléwny
ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sieradzu zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych ,,RODO"),(Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, str.1) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260).

Wszystkie wymagane o$wiadczenia winny zawiera¢é w tresci  klauzule: ,,Swiadomy/a
odpowiedzialnoSci karnej wynikajacej z art. 233 paragraf 1 Kodeksu karnego za
skladanie falszywych zeznan o§wiadczam, ze .......... &

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) wynagrodzenie za prace wyplacane raz w miesiacu, z dotu do dnia 28 kazdego miesigca,

3) praca na parterze budynku, z dostepem dla 0séb niepelnosprawnych (podjazd dla wézkow
inwalidzkich),

4) toalety przystosowane rowniez dla 0s6b niepelnosprawnych.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Sposo6b, miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Osrodka lub za posrednictwem poczty
w zamknigte] kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem na Kkopercie:
., Nabdr na stanowisko Glownego Ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Sieradzu” w terminie do dnia 23 sierpnia 2018r. do godziny 12:00 (decyduje data
wplywu ) na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Sieradzu , 98-200 Sieradz.
Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi dnia 24 sierpnia 2018r. o godz. 10,00

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub w czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany
terminu 1 miejsca otwarcia ofert.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentéw kandydaci zobowigzani sa do poddania sig¢
rozmowie kwalifikacyjnej.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Sieradzu oraz na tablicy ogloszen w siedzibie GOPS w Sieradzu.



13. Informacje dodatkowe

1. Postepowanie w sprawie naboru sktadaé sie bedzie z nastepujacych etapow:
1) I etap — kwalifikacja formalna — sprawdzenie warunkéw formalnych oraz wstepna ocena
merytoryczna,
2) II etap — kwalifikacja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna komisji konkursowe;j
z kandydatem w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sieradzu.
O terminie przeprowadzenia II etapu konkursu, osoby zakwalifikowane zostana
powiadomione telefonicznie;
3) rozmowa kwalifikacyjna obejmowaé¢ bedzie pytania z zakresu funkcjonowania
1 organizacji Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sieradzu, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz innych zagadnien okreslonych w ogloszeniu
o konkursie.
2. Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostana
dotaczone do akt osobowych.
3. Dokumenty pozostaltych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Nie odebrane dokumenty
zostang zniszczone komisyjnie.




