OGLOSZENIE KIEROWNIKA GMINNNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
BRANSZCZYKU O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE GEOWNEGO
KSIEGOWEGO W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
BRANSZCZYKU

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych
(t. j. Dz. U. 2022, poz. 530 ze zm.) Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Branszczyku ogtasza nabor na stanowisko Glownego Ksiggowego w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Branszczyku

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy):

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Branszczyku , ul. Jana Pawta I 50, 07-221Branszczyk ,
nrtel.: 29 59 29 228.

2. Wymiar czasu pracy:

1 etat

3. Rodzaj umowy:

umowa o prace

4. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Glowny Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Branszczyku

5. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 2022, poz. 1634)

6. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie;
2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych;

3) nie byt prawomocnie skazany za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego, w
szczeg6lnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) nie byl karany zakazem pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. 2022, poz. 1634
ze zm.);

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:



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 ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. Wymagania dodatkowe (pozadane) zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1) znajomo$¢ przepisdOw ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

2) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych;

3) znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych;

4) znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych
i wychowawczych, §wiadczen alimentacyjnych, dodatku mieszkaniowego i energetycznego;

5) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandw w oparciu o materiaty zrédtowe 1 przewidywane zatozenia;

6) posiadanie umiejetnosci tworzenia wewnetrznych aktow prawnych i projektow umow

7) umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych, kadry i ptace;

8) znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

9) posiadanie wiedzy z zakresu realizacji wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkow UE;

10) komunikatywnos$¢, sumiennos¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialnos$¢, dobra organizacja czasu pracy, terminowos¢ i doktadno$¢ w realizacji
powierzonych zadan, gotowos$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji, umiejetnosé
podejmowania samodzielnych decyzji, dyspozycyjnos¢;

11) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;

12) mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

8. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka oraz calosci spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:



a) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) sporzadzenie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskéw 1 strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych zmian w
planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach oraz zapewnienie
wyptacalnosci wobec kontrahentow;

5) terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie;

6) opracowywanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych tj.
zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych i innych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie finanséw oraz przedkladanie do zatwierdzenia
Kierownika Osrodka;

7) przestrzeganie procedur kontroli zarzagdczej w zakresie spraw finansowo — ksiggowych;

8) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikoéw majatku;

9) terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka;

10) wyplata i prowadzenie spraw wynagrodzen pracownikow Osrodka, w tym $wiadczen z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m.in. listy ptac, dokumentacja placowa, karty
wynagrodzen i podatkowe);

11) prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych oraz zdrowotnych pracownikow 1 klientow
Os$rodka (naliczanie nienaleznie pobranych $§wiadczen, rozliczanie z ZUS (PLATNIK),
sporzadzenie wymaganej dokumentacji);

12) wyptata $wiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych, $§wiadczen z funduszu
alimentacyjnego, dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego;

13) terminowe $ciagganie naleznos$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

14) wspotdziatanie z innymi pracownikami Osrodka w celu prawidlowej realizacji zadan, ktére
tego wymagaja;

15) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia, nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny finansow publicznych w Os$rodku oraz dokonywanie biezacej kontroli finansowej
Osrodka;

16) prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo — ksiegowych Osrodka;
17) wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka;

18) sporzadzanie deklaracji podatkowych, ZUS, GUS. VAT,

19) aktualizacja danych w systemie kadrowo — ptacowym;

20) weryfikacja list obecnosci 1 rozliczanie czasu pracy;

21) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadaf, ktore na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej nalezg do
kompetencji Gtownego Ksiggowego.

9. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;



2) zyciorys — Curriculum Vitae, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej, petne
dane adresowe wraz z numerem telefonu kandydata;

3) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
Gtownego Ksiegowego;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kserokopie dokumentéw
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata, w tym
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy);

6) opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (t. j. Dz. U.
2022, poz. 1633 ze zm.);

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego, w szczegodlnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

10) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ (dotyczy osob zamierzajacych
skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych;

11) kwestionariusz osobowy;

12) o$wiadczenie kandydata o nastepujacej tresci; ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu naboru na stanowisko urzednicze —
Gtowny Ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Branszczyku zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 ze zm.)” oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530
ze zm.).

Wszystkie wymagane o$wiadczenia powinny zawieraé w tresci klauzule: ,,Swiadomy/a
odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego za skladanie
falszywych zeznan o$§wiadczam, ze ...”

10. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) praca przy komputerze

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

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s6Ob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



12. Sposob, miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie O$rodka lub za posrednictwem poczty w
zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na
stanowisko urzednicze — Glownego Ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
Branszczyku ” w terminie do dnia 27 lutego 2023 r. do godziny 15.00 (decyduje data wptywu do
Osrodka) na adres: Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej Branszczyku , ul. Jana Pawla II 50,
07 — 221 Branszczyk

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Branszczyku zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czgsci, przedluzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany
terminu i miejsca otwarcia ofert.

Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsytane.

Informacje o wynikach naboru bgda upowszechnione na tablicy ogloszen oraz opublikowane na
stronie internetowej Urzedu Gminy w Branszczyku i Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;.

13. Informacje dodatkowe:

Postepowanie sktada¢ si¢ bedzie z:

Etap I: Sprawdzenie warunkéw formalnych oraz wstepna ocena merytoryczna.

Etap II: Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Branszczyku, ul. Jana Pawta II 50, 07 — 221 Branszczyk. O terminie przeprowadzenia drugiego
etapu konkursu, osoby zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie.

14. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Branszczyku reprezentowany przez Kierownika. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i
zatrudnienia, ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreSlonym przepisami prawa pracy, w
szczegolnosci Kodeks Pracy. Dane nie sa przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez
do panstw trzecich. Odbiorcami danych moga by¢ jedynie osoby i podmioty upowaznione do
przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepisow prawa organy publiczne. Dane sa
przechowywane przez czas okreslony w szczeg6lnych przepisach prawa. Osobie, ktorej dane dotycza,
przystuguje prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupelniania i obowigzek zglaszania
Administratorowi zmiany danych osobowych. Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowac si¢ z
wyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach zwiazanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz majg obowigzek zglasza¢ do inspektora wszelkie
incydenty i naruszenia dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych, do ktorych przetwarzania sa
upowaznione.

Dane kontaktowe I0D: Michat Zadrozinski, e-mail: iod.gops@branszczyk.pl

Branszczyk, dnia 17.02.2023 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Branszczyku
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