Zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w GOPS w Somoninie

OGLOSZENIE

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Somoninie

0 naborze na wolne stanowisko pracy
od Ksiegowego do Glownego Ksiegowego

L Nazwa i adres jednostki: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Somoninie

ul. Witostawy 2A, 83-314 Somonino

II. Stanowisko pracy: od Ksiegowego do Gléwnego Ksiegowego

III.  Niezbgdne wymagania od kandydatow:

1.

4.

5.

posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie

moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,

ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie

Rzeczpospolitej Polskie;.

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

wyksztalcenie:

1) $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo oswiatowe, o odpowiednim profilu z 2 letnim stazem pracy;

2) wyzsze, w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce, w zakresie umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku, a w odniesieniu do stanowisk urzedniczych 1 kierowniczych
stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska.

nie byl/a skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne

przestepstwo skarbowe;

posiada umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

IV.  Wymagania dodatkowe:

1.

Posiadanie dos$wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i
ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych - w tym
doswiadczenie na stanowisku ksiegowego jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego lub pracownik dziatu ksiggowo-finansowego jednostki budzetowe;

. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

1) Ustawa o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;

2) Ustawa o rachunkowos$ci i sprawozdawczosci budzetowej;

3) Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

4) Ustawa o ordynacji podatkowe;j;

5) Ustawa od podatku od towaru i ushug;

6) Ustawa o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy

7) Ustawa o podatku dochodowego od osob fizycznych;

8) Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych;

9) Ustawa o pracowniczych planach kapitatowych;

10) Ustawa o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych;

11)Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych;

12) Kodeks pracy;



VL

5.
6
7.
8.
9.
1

0.

13) Ustawa o pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

Posiadanie umiejetnosci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia

prognoz, zestawien, planéw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane

zalozenia;

Znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j

oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow

publicznych;

Biegla obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programoéw ksiegowych,

ptacowych, programu Platnik oraz urzadzen biurowych;

Umiejetnos¢ pracy w stresie 1 pod presja czasu;

Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej;

Odpowiedzialno$¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnos¢;

Komunikatywnos¢, cierpliwos$¢, empatia, umiejetnos¢ pracy w zespole;

Wysoka kultura osobista, nieposzlakowana opinia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Nk

N

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki, w tym sporzadzanie sprawozdan
finansowych;

Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;
Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi;

Opracowywanie projektu planu wydatkow i dochodéw budzetowych;
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletno$¢ i rzetelno$¢ dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych;

State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow;
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
spraw finansowych, rachunkowych, ptacowych;

Czuwanie pod wzgledem finansowym nad prawidlowo$cia umow zawieranych
przez jednostke;

Obsluga ptacowa, w tym sporzadzanie list ptac, zglaszanie do ubezpieczen ZUS 1
wyrejestrowywanie pracownikow 1 zleceniobiorcow, rozliczen sktadek PPK;
Terminowe odprowadzanie naleznego podatku do Urzgdu Skarbowego;
Przygotowanie zestawien pomocniczych 1 placowych sluzacych do analiz
ekonomicznych i sprawozdan statystycznych;

Sporzadzenie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia 1 wynagrodzen
pracownikow;

Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia jednostki z uwzglednieniem
obowigzujacej czestotliwo$ci 1 termindéw inwentaryzacji  poszczegolnych
sktadnikow aktywow 1 pasywow, rozliczanie inwentaryzacji;

Rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, naliczanie odpisow;
Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych w sposdb zabezpieczajacy
je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta
ochrona danych;

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy;

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;;
Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisOw wewnetrznych, naleza do kompetencji ksiegowego.

Warunki pracy na stanowisku:

1.

stanowisko pracy zlokalizowane: siedziba Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Somoninie ul. Witostawy 2A 83-314 Somonino
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IX.

2. forma zatrudnienia: umowa o pracg¢ pelen etat,

3. praca w systemie: stacjonarnym w pomieszczeniach biurowych, w tym przy

komputerze, przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Somoninie,
Oferowane wynagrodzenie zasadnicze brutto od 4.820,00 zi do 5.900,00 zt +
wystuga lat + 1.000,00 zt dodatek motywacyjny zgodnie z uchwalg nr 62 Rady
Ministrow z 19 czerwca 2024 r. (ostateczna kwota uzalezniona jest od posiadanego
doswiadczenia i kompetencji)

4. 1inne istotne informacje:

Czas pracy — poniedzialek, wtorek, czwartek w godzinach od 7:30 do 15:30, sroda
w godzinach od 7:30 do 16:30, piatek w godzinach od 7:30 do 14:30.

informacje, ze w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest
nizsza niz 6 %:

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
2. kwestionariusz osobowy wg zatacznika,
3. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,
4. oswiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym,
6. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogloszonym naborem,
7. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgacego niepetnosprawnosc.
8. Mile widziane dokumenty:
a. referencje (o ile kandydat posiada);
b. kserokopia certyfikatow/ za§wiadczen ukonczenia szkolen.
c. dokumenty poswiadczajace wymagany staz pracy - kopie $wiadectw pracy,
d. kopie dokumentdéw poswiadczajace wyksztatcenie.

Miejsce 1 termin ztozenia dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentow aplikacyjnych w zamknigetych
kopertach w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Somoninie lub przestanie poczta
na adres osrodka (83-314 Somonino, ul. Witostawy 2A) z dopiskiem;

»dotyczy naboru na stanowisko od Ksi¢gowego do Glownego Ksiegowego”

w terminie do dnia 20 pazdziernika 2025 r. roku do godz. 15:00 (decyduje data
wptywu do GOPS)

Inne informacje:

1. dane dotyczace wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia niezbedne sa do wykonywania prac na okreslonym stanowisku,

2. ewentualne kserokopie innych ztozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem, oraz opatrzone klauzula:
,,dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Somoninie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy”.



3. aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po wskazanym terminie
(decyduje data wptywu do osrodka), lub ktore nie zawierajg kompletu dokumentéw, nie
beda rozpatrywane.

4. z kandydatami speliajagcymi wymogi formalne, Komisja do spraw naboru przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub pocztg elektroniczng).

5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://gops.somonino.ibip.pl/public/ oraz na tablicy informacyjnej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somoninie.

6. Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralno$ci oraz zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajace
brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku oraz kserokopie dokumentdw, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem, na ktore
kandydat powolywal si¢ w przedstawionych przez siebie o§wiadczeniach.

7. ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebranie ich po trzech miesigcach od dnia ogloszenia
wynikoéw naboru, podlegaja zniszczeniu.

Somonino, dnia 10 pazdziernika 2025r.

/dokument podpisano elektronicznie/

Agnieszka Ulaczyk

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Somoninie

Elektronicznie podpisany przez
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