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SKO.110. 4 2021

GMINY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
GMINY MICHALOWICE

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

inspektor ds. ksiegowych i ptac

1. Niezb¢dne wymagania od kandydatow :

1.

o1

Obywatelstwo polskie lub innych panstw cztonkowskich UE zgodnie z art. 11 ust.
2 i3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282).

Ukonczone studia ekonomiczne: jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupehlniajgce ckonomiczne 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 3-letnia praktyka w ksiggowosci jednostek organizacji
pomocy spoteczne;.

Niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz nie byta prawomocnie

skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Minimum dwuletnie doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzen pracowniczych i innych naleznosci zwigzanych ze stosunkiem pracy
— rachubg ptac.

Biegta obsluga komputera, w tym umieje¢tno$¢ obslugi programoéw ptacowo-
kadrowego, ksiegowego Budzet, Wizja, VAT (mile widziane oprogramowanie
firmy Info-System), programu PLATNIK, aplikacji CAS, PFRON, ippk.

3 letnie doswiadczenie zawodowe w ksieggowosci samorzadowych jednostkach

organizacyjnych pomocy spoteczne;j.

Znajomos$¢ przepisow, w szczegolnosci:

1) ustawy o rachunkowosci,

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

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

4) ustawy 0 samorzadzie gminnym

5) ustawy o finansach publicznych

6) Kodeksu pracy, przepisow dot. ubezpieczen spotecznych, przepisow dot.
podatku dochodowego od osob fizycznych, przepisow dot. PFRON, PPK
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przepisow dot. ZFSS, przepisow dot. naliczania wynagrodzen w jednostkach
samorzadu terytorialnego.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1.
2.
3.

biegta znajomo$¢ obstugi komputera MS. Office (Srodowisko Windows, Excel)
umiejetnos$¢ organizacji pracy wilasnej oraz umiejetno$é pracy w zespole.
Komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres,

3.Warunki pracy:

1.

3.

usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopictrowym ze
schodami i z winda,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiatlem
naturalnym i sztucznym, z wentylacja mechaniczna,

stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1.
2.
3.

9.

10.

11.

12.

prowadzenie ksiggowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

nadzorowanie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

przeprowadzenie  kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych pod wzgledem
finansowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw GOPS oraz osob zatrudnionych na umowe
zlecenie i o dzieto, w szczegbdlnosci polegajace na:

prowadzenie spraw dotyczacych PPK,

sporzadzanie list ptac pracownikow GOPS,

naliczenie wynagrodzen pracownikow,

rozliczenie umow cywilno-prawnych;

sporzadzanie zaswiadczeh z zakresu wynagrodzen, w tym rowniez
w sprawach emerytalno-rentowych i kapitatu poczatkowego;

zgloszenie do ubezpieczen spotecznych i wyrejestrowanie pracownikéw i klientow
objetych ubezpieczeniem ;

rozliczenie naleznosci z Urzgdem Skarbowymi ZUS oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej mienia, prowadzenie ewidencji syntetycznej
mienia;

rozliczenie wynikow inwentaryzacji;

prowadzenie ewidencji $srodkoéw trwalych i wyposazenia oraz oznaczenie ich zgodnie
z klasyfikacja Srodkow trwatych;

prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
I prawnych oraz wyposazenia;

dokonanie umorzen $rodka trwatego oraz wartos$ci niematerialnej i prawnej;

®o0 o

13. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku (coroczna aktualizacja mienia

dla ubezpieczyciela) i osob;

14. prowadzenie spraw z zakresu naliczania i rozliczania naleznych kosztow obshugi

15.

16.

wynikajacych z realizowanych zadan 1 programow;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym;

obsluga bankowa, realizacja przelewow z zastosowaniem metody split payment i kontrolg
na biatej liscie podatnikow VAT i rozliczen z dostawcami,
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17. sporzadzanie Sprawozdan statystycznych do GUS;

18. prowadzenie obslugi kasowej] w tym prowadzenie ewidencji drukow S$cistego
zarachowania;

19. prowadzenie ewidencji i rozliczen z zakresu podatku VAT;

20. wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych;

21. dekretowanie dowodow ksiggowych dotyczacych dochodow i1 wydatkow zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa i planem kont;

22. numerowanie dowodow ksiegowych w porzadku chronologicznym;

23. ewidencjonowanie dochodéw 1 wydatkéw biezacych jednostki wynikajacych
z wyciggdéw bankowych i1 raportow kasowych;

24. wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi GOPS;

25. zastepstwo innego pracownika sekcji ksiegowe;j;

26. inne zadania zlecone przez przetozonego.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny ;

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

curriculum vitae (zyciorys);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje;

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajace
dotychczasowe zatrudnienie;

7. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione 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 poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. Zatrudnienie
Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu, umowa o pracg na czas okreslony, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zltozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres

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

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

»Nabor na stanowisko Inspektora ds. ksiegowych i plac’ do dnia 29 pazdziernika 2021 r.,

godz.14.00 (decyduje data faktycznego wptywu do Osrodka).

9. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych pracownikéw 1 kandydatow do pracy jest Gminny
Osrodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice. Dane przetwarzane sa w celu rekrutacji
i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy,
w szczegllnosci przez Kodeks Pracy. Dane nie sg 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 przepisoOw
prawa organy publiczne. Dane sg przechowywane przez czas okreslony w szczegdlnych
przepisach prawa. Osobie ktdérej dane dotycza, przystuguje prawo do wgladu w swoje dane,

ogakrwdE
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prawo ich uzupetniania i obowigzek zglaszania Administratorowi zmiany danych osobowych.
Osoby, ktorych dane dotycza, mogg kontaktowaé 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
i naruszenia dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych, do ktorych przetwarzania sa
upowaznione. Dane kontaktowe I0D: Piotr Glen, email:iodo.gops@michalowice.pl

Dyrektor GOPS
Iwona Radzimirska

Reguty dnia 19 pazdziernika 2021r.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.gops.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
GOPS w Regutach, ul. Al. Powstancow Warszawy
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