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SAiK-110-5 /2019

GMINY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
GMINY MICHALOWICE

oglasza nabor na wolne stanowiska urzgdnicze
INSPEKTOR ds. ksiegowosci i rozliczen

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow :
1. Obywatelstwo polskie.

2. Ukonczone studia ekonomiczne: jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 2,5-letnig praktyke w
ksiggowosci lub ukonczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna szkota
ekonomiczna i co najmniej 6-letnia praktyka w ksiggowosci,

3. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umys$lnie oraz nie byla prawomocnie

skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Minimum roczne do§wiadczenie w realizacji projektow wspotinansowanych z UE.

znajomos¢ przepisOw, w szczegdlnosci:

1) ustawy o rachunkowosci,

2) rozporzadzenia w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
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budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych,

3) rozporzadzenia w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i1 rozchodow oraz §rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

4) ustawy o samorzadzie gminnym

5) ustawy o finansach publicznych

6) wytycznych z zakresy rozliczania projektow wspotfinansowanych z UE.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera MS. Office (§rodowisko Windows, Excel).
2. Umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej oraz umiejgtnos$¢ pracy w zespole.
3. Komunikatywnos¢, odpornosc¢ na stres,
4. Doswiadczenie pracy w jednostkach budzetowych
5. Zaangazowanie w wykonywang prace, rzetelno$¢, obowigzkowos$¢ i doktadnos¢,
3.Warunki pracy:
1. usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pigtrze w budynku wielopigtrowym ze
schodami 1z winda,
2. praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, o$wietlonych $wiatlem
naturalnym 1 sztucznym, z wentylacjg mechaniczna,
3. stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami.
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4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. rozliczanie projektow wspotfinansowanych z UE
2. sporzadzanie przelewoOw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,
3. ewidencjonowanie dochodow i wydatkow biezacych jednostki wynikajacych z wyciagow
bankowych 1 raportow kasowych,
4. dekretowanie dowodow ksiggowych dotyczacych dochodow i1 wydatkéw zgodnie
z obowiagzujaca klasyfikacja budzetowg i planem kont,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z finansowaniem i rozliczaniem projektow
6. ewidencjonowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych na podstawie dokumentow
powodujacych obciazenie planu finansowego,
7. prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkow trwatych,
numerowanie dowodéw ksiggowych w porzadku chronologicznym,
9. comiesigczne uzgadnianie kont analitycznych zkontami syntetycznymi jednostki
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budzetowej,

10. sporzadzanie na koniec kazdego miesigca zestawienia obrotéw i sald
1 uzgadnianie z obrotami dziennika,

11. terminowe rozliczanie zobowigzan w zakresie prowadzonej ksiggowosci
w jednostce budzetowe;j,

12. sprawdzanie zgodno$ci zadekretowanych dowodow ksiggowych wydatkow
jednostki budzetowej z obowiazujacg klasyfikacja budzetowa i planem kont,

13. wspolpraca  z wlasciwymi  komorkami  organizacyjnymi  GOPS  celem
prawidlowego ustalania i klasyfikowania wydatkow jednostki,

14. wspoéldziatanie przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,

15. zastepstwo innego pracownika sekcji ksiggowosci.

5. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny ;
kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;
curriculum vitae (zyciorys);
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje;
kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajace
dotychczasowe zatrudnienie;

7. oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz o zdolnosci
do czynnosci prawnych. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana
do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego wg wzoru.

Nie przedlozenie dokumentow okreslonych w pkt 1-7, powoduje odrzucenie oferty

Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).

6 Wymiar pracy etat.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Zatrudnienie planowane
Niezwtocznie od zakonczenia postgpowania w wymiarze pelnego etatu, umowa o prac¢ na
czas okreslony, w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejne;j
umowy na czas okre$lony lub na czas nieokreslony.
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7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na adres

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice, Reguly, ul Aleja Powstancow

Warszawy 1; 05-816 Michalowice , w zamknigtej kopercie =z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci i rozliczen’ do dnia 31 pazdziernika

2019 r., g0dz.14.00 (decyduje data faktycznego wplywu do Osrodka).
8. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych pracownikéw 1 kandydatow do pracy jest Gminny

Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji
i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okre§lonym przepisami prawa pracy,
w szczegdlnosci przez Kodeks Pracy. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Odbiorcami danych moga by¢ jedynie osoby
1 podmioty upowaznione do przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepisow
prawa organy publiczne. Dane s3 przechowywane przez czas okreslony w szczegdlnych
przepisach prawa. Osobie ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do wgladu w swoje dane,
prawo ich uzupeliania i obowigzek zglaszania Administratorowi zmiany danych osobowych.
Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowac si¢ z wyznaczonym u Administratora
Inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz maja obowigzek zglasza¢ do Inspektora wszelkie incydenty
1 naruszenia dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych, do ktorych przetwarzania sg
upowaznione. Dane kontaktowe IOD: Piotr Glen, email:iodo.gops@michalowice.pl

Dyrektor Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej

Iwona Radzimirska

Reguty , dnia 22-10-2019



