
Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Grzmiącej ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
REFERENT DS. KSIĘGOWYCH

1. Wymagania formalno-prawne:

1) obywatelstwo polskie, 

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślnie przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.
2. Wymagania niezbędne:

1) Wykształcenie wyższe – ekonomia,
2) Doświadczenie zawodowe: min. 1 rok w administracji samorządowej

3. Wymagania dodatkowe: 

1) Znajomość, umiejętność stosowania i interpretacji przepisów z zakresu m.in.:  
a) Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości,
b) Ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych,

c) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

d) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

e) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych,

f) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych,

g) Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych,

h) Ustawy z dnia z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa,

i) Ustawy z dnia 4 marca 1999 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych,

j) Ustawy z dnia 4 października 2018 r. o pracowniczych planach kapitałowych,

k) Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

l) Ustawy z dnia 19 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym 
w administracji.

2) umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy,
3) odporność na stres, komunikatywność, dyspozycyjność, sumienność, obowiązkowość, punktualność, odpowiedzialność i dokładność w realizacji powierzonych zadań, 
4) wysoka kultura osobista, umiejętność pracy w zespole,

5) umiejętność obsługi komputera.
4. Do zakresu obowiązków należeć będzie w szczególności: 
1. Prowadzenie bieżących spraw księgowych zgodnie z wymogami przepisów ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych,
2. Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji finansowych oraz ich zgodności z planem finansowym,

3. Sprawdzanie i rozliczanie dowodów księgowych oraz dekretowanie,

4. Przygotowywanie danych do przelewów,

5. Obsługa bankowości elektronicznej, programów księgowych, PŁATNIK,

6. Sporządzanie list płac, naliczanie i przekazywanie składek ZUS, rozliczanie podatków oraz innych niezbędnych dokumentów dot. pracowników Ośrodka,
7. Sporządzenie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzanie składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne, Fundusz Pracy do ZUS.

8. Prowadzenie akt osobowych pracowników zgodnie z przepisami obowiązującymi w tym zakresie oraz prowadzenie spraw osobowych pracowników Ośrodka (kadry),

9. Sporządzanie naliczania odpisów na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych,  przygotowanie planu rzeczowo-finansowego w tym zakresie, przekazywanie naliczonych odpisów  oraz nadzór nad prawidłowością potrąceń i kontrola zgodności wydatków z regulaminem i przepisami prawa.
10. Sporządzanie sprawozdań statystycznych GUS z zakresu kadr i płac.
11. Zastępstwo Głównego księgowego w razie nieobecności,

12. Wykonywanie innych zadań powierzonych przez Kierownika GOPS oraz Głównego księgowego, nie ujętych w powyższym zakresie obowiązków, a wynikających ze specyfikacji pracy finansowo-księgowej.
5. Warunki pracy:
1. Przewidywany termin zatrudnienia: 02.01.2023 r. 
2. Pełny wymiar czasu pracy.
3. Miejsce pracy: praca w budynku Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 
w Grzmiącej. 
4. Stanowisko pracy: związane jest z pracą przy komputerze, kontaktem z klientem, współpracą z pracownikami Ośrodka, rozmowami telefonicznymi.
6.  Wskaźnik zatrudnienia: 
W miesiącu poprzedzającym datę publikacji niniejszego ogłoszenia  wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Grzmiącej,                   w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niż 6%. 

7. Wymagane dokumenty: 
1. List motywacyjny.

2. Życiorys zawodowy (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.
4. Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie oraz kwalifikacje (np. dyplomy, świadectwa, certyfikaty, uprawnienia, itp.).
5. Uwierzytelnione przez kandydata kserokopie dokumentów potwierdzających przebieg pracy zawodowej (w przypadku trwającego zatrudnienia - zaświadczenie 
o zatrudnieniu).

6. Zaświadczenie lekarskie lub oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku.

7. Oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie oraz że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne.

8. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych.

9. Oświadczenie, o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych oraz ustawą o pracownikach samorządowych.

10. Dokumenty sporządzone w języku obcym należy przetłumaczyć na język polski.

Dokumenty jak: życiorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, oświadczenia należy opatrzyć własnoręcznym podpisem kandydata.

8.  Miejsce i termin złożenia dokumentów: 

Komplet dokumentów w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze: referent ds. księgowych” oraz adresem zwrotnym należy składać osobiście 
w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Grzmiącej lub drogą pocztową na adres:

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Grzmiącej

ul. 1 Maja 7

78 – 450 Grzmiąca

w terminie do 17.11.2022 r. (liczy się data wpływu do Ośrodka) do godz. 1400.

Aplikacje, które wpłyną niekompletne lub po określonym wyżej terminie nie będą rozpatrywane. 

Osoby spełniające wymagania formalne określone w ogłoszeniu zostaną powiadomione telefonicznie o terminie drugiego etapu – rozmowie kwalifikacyjnej. 

Informacja o wynikach konkursu będzie umieszczona na tablicy informacyjnej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Grzmiącej oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej.

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Grzmiącej zastrzega sobie, 
że w każdym czasie ma prawo do zakończenia konkursu lub odstąpienia od rozstrzygnięcia naboru, bez podania przyczyny. 

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Grzmiącej ul. 1 Maja 7, 78 – 450 Grzmiąca. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa się na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE.2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) - Pani/Pana zgody na przetwarzania danych w procesie rekrutacji w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze, a następnie dane te będą przechowywane w celach archiwalnych zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczących archiwizacji. Dane nie będą udostępniane odbiorcom danych. Przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do treści swoich danych i  ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne lecz niezbędne do udziału w naborze. Z Inspektorem Ochrony Danych można kontaktować się drogą elektroniczną przez skrzynkę pocztową: iod.gops@grzmiaca.org.pl.
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