Zatacznik Nr 2
do Regulaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Wysokiem Mazowieckiem ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Mickiewicza 1A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

1. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wysokiem Mazowieckiem
ul. Mickiewicza 1A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego: Glowny Ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Wysokiem Mazowieckiem.

3. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

4. Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

5. Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Wysokiem
Mazowieckiem ul. Mickiewicza 1A, 18-200 Wysokie Mazowieckie.

6. Gotowos$¢ do podjecia pracy: 10 maja 2024 1.

L. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, niekaralno$é za umyslne przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwa skarbowe.
3. Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku.

6. Niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia
funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego.

9. Speknienie przynajmniej jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych wyksztatcenia:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) bycie wpisanym do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Dos$wiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub jednostkach samorzadu terytorialnego
w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej 1 ksiggowe;.
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Znajomosé¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowe]j oraz zasad
gospodarki finansowe] jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw publicznych.
Umiejetnos¢ naliczania i wyptaty wynagrodzen, prowadzenia dokumentacji pracowniczej.
Umiejetnos¢ rozliczania projektow unijnych.

Biegla obshuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, urzadzen biurowych oraz programéw
Budzet, Bestia, Kadry 1 Place, Rejestr Vat.

Znajomos¢ przepiséw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy — prawo zamowien publicznych, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, kodeksu pracy,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepiséw wykonawczych do tych
ustaw, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o pomocy spolecznej oraz innych
ustaw zwigzanych z realizacjg zadan przez Osrodek.

Komunikatywnos¢, sumienno$é, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.
3.

& o h

10.
11

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w  Wysokiem
Mazowieckiem zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych.
Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka, prowadzenie rozliczen
z ZUS, US, organami administracji rzagdowe] 1 samorzadowe;j.

Przygotowanie projektéw planow finansowych i sprawozdawczo$ci z ich wykonania.
Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika GOPS.
Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodéw 1 wydatkow.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.

Sporzagdzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowo$ci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem 1 przepisami
prawa.

Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji, konkurséw 1 projektéw unijnych.
Rozliczanie zadhuzenia dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem, aktualizacjg 1 rozwigzywaniem umow
o0 prace 1 umow cywilnoprawnych.

Naliczanie i wyptata wynagrodzen, delegaciji stuzbowych.

Kontrola prawidlowo$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej (rozliczanie inwentaryzacji rocznej).

Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci.

Gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej] dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscig finansowo- ksiegowa oraz
kadrowg jednostki.

Wspdlpraca z pracownikami Osrodka oraz Urzgdu Gminy, glownie ze Skarbnikiem Gminy
Wysokie Mazowieckie.



21. Prowadzenie rejestru dokumentdw, kontroli finansowej oraz innych zadan wynikajacych
z aktéw prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiggowego.

22. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej nie ujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy Gléwnego
Ksiggowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wykonywanie pracy w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wysokiem
Mazowieckiem.
2. Praca przy uzyciu komputera i innych urzgdzen biurowych.
3. Oéswietlenie naturalne 1 sztuczne.
4. Praca w wymiarze pelnego etatu, w podstawowym systemie czasu pracy, z uwzglednieniem
specyfiki dziatania jednostki.
5. Przewidziany termin zatrudnienia - 10 maja 2024 r.
6. Budynek administracyjny posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych, nie posiada jednak
windy do przemieszczania si¢ pomigdzy kondygnacjami.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spoteczne;
w Wysokiem Mazowieckiem w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z opisem przebiegu pracy zawodowej.

2. Wypehiony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zatgczniku).

3. Kserokopie dokumentéw (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
poswiadczajagce wymagane:

- wyksztalcenie
- staz pracy
- kwalifikacje.

4. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na stanowisku Gléwnego
ksiegowego.

5. Kandydaci chcacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych zobowigzani sg do ztozenia wraz z ww. dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose.

6. Oswiadczenie kandydata o:

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania z pelni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

- braku zakazu pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Zgodana przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb realizacji procesu
rekrutacji.



VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 29 kwietnia 2024 r.

- w formie pisemnej w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko urzednicze
- Glownego Ksiegowego” w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. Mickiewicza 1A, 18-200 Wysokie Mazowieckie pokdj nr 15 budynku Urzgdu Gminy (decyduje
data faktycznego wplywu do GOPS) w godz. pracy Urzgdu Gminy 7.30-15.30 lub

- drogg elektroniczng przez ePUAP, opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowalnego certyfikatu lub profilem zaufanym —
zgodnie z art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne.

UWAGA

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochromny 0sob
fizveznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO).oraz ustawg z 21.11.2008 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wysokiem Mazowieckiem zastrzega sobie
prawo odwotania naboru w calosci lub czgséci, przedluzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany
terminu 1 miejsca otwarcia ofert.

VIIL Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, ktore wplynat do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wysokiem
Mazowieckiem po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie bgdg rozpatrywane.
Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres do dnia
29 kwietnia 2024 r. do godz. 14.00.

2. Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do drugiego etapu postepowania. Informacje o zakwalifikowaniu do
drugiego etapu postepowania zostanie przekazania telefonicznie lub droga mailowa.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Wysokiem Mazowieckiem.

4. Pierwsza umowa o prace na stanowisku urzedniczym w administracji samorzadowej, zostanie
zawarta na czas okre$lony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesnigjszego
rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Osoby te beda podlegaé
shuzbie przygotowawczej, zakoficzonej egzaminem.

5. Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. "
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