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SK.110.1.2024
OGLOSZENIE O NABORZE
DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ GMINY MICHALOWICE

ogtasza nabor kandydatédw na wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTOR w dziale finansowo — ksiegowym % etatu

1. Wymiar pracy etat.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajgce

obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2019 ., poz. 1282 z pdzn.zm.)1, 1 w przypadku

uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U.z 2019 ., poz. 1282 z pdzn.zm.),

2) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie Srednie
ekonomiczne i 5 lat stazu pracy,

3) co najmniej jeden rok pracy w ksiegowosci budzetowej,

4) znajomos¢ przepisow z zakresu zasad rachunkowosci, w szczegdlnosci:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

c) rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodow i
rozchodéw oraz srodkédw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) ustawy o samorzadzie gminnym,

f) rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

5) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1) atutem bedzie znajomosc¢ systemu - Ksiegowos¢ Budzetowa INFO-SYSTEM,
2) umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej oraz umiejetnosc pracy w zespole,
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3) obowigzkowos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosc i samodzielnosé,
4) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,
5) biegta znajomosc¢ obstugi komputera MS. Office (Srodowisko Windows, Excel).

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej kosztédw, przychodéw, wydatkéw i dochodéw
jednostki budzetowej w oprogramowaniu finansowo-ksiegowym U.l. INFOSYSTEM
ksiegowos¢ budzetowa,

3) nadzorowanie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
5) przeprowadzenie kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem
finansowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
6) dekretowanie dowoddéw ksiegowych dotyczgcych dochodéw i wydatkéw zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowsa i planem kont;
7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
8) comiesieczne uzgadnianie kont ksiegowych i klasyfikacji budzetowe] jednostki;
9) rozliczenie otrzymanych dotacji na realizacje programoéw;
10) obstuga bankowa, realizacja przelewéw i rozliczen z dostawcami;
11) prowadzenie obstugi kasowej;
12) naliczanie i ujecie w ksiegach rachunkowych odpiséw aktualizujgcych naleznosci;
13) terminowe przekazywanie dochodéw na rachunek bankowy Urzedu Gminy;
14) wspotdziatanie przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych;
15) zastepstwo innego pracownika dziatu finansowo-ksiegowego podczas jego nieobecnosci,
m. in. w zakresie:
- prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw GOPS oraz oséb zatrudnionych na umowe
zlecenie i o dzieto, w szczegdlnosci polegajace na:
a) sporzadzanie list ptac pracownikdw GOPS,
b) naliczanie wynagrodzen pracownikéw,
c¢) rozliczanie umow cywilno-prawnych;
d) sporzadzanie zaswiadczen z zakresu wynagrodzen, w tym réwniez w sprawach
emerytalno-rentowych i kapitatu poczatkowego;
- rozliczenie naleznosci z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz prowadzenie sprawozdawczosci
w tym zakresie;
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie;
3) curriculum vitae (zyciorys);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje;
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6) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajgce
dotychczasowe zatrudnienie;
7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie 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.
Nieprzedtozenie dokumentow okreslonych w pkt 1-7, powoduje odrzucenie oferty.
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).

6. Zatrudnienie planowane
w wymiarze 1/2 etatu, umowa o prace na czas okreslony.

7.Warunki pracy:
1) usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami i z windg,
2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym
i sztucznym, z wentylacjg mechaniczng,
3) stanowisko wymagajgce kontaktowania sie z innymi stanowiskami.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé¢ na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice, Reguty, ul Aleja Powstancow
Warszawy 1; 05-816 Michatowice, w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabdr na stanowisko podinspektora/ inspektora/st. Inspektora w dziale Finansowo
Ksiegowym do dnia 14 pazdziernika 2024 r., godz.11.00 (decyduje data faktycznego wptywu
do Osrodka).

9.Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych pracownikéw i kandydatéw do pracy jest Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia

i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegélnosci
przez Kodeks Pracy. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do
panstw trzecich. Odbiorcami danych mogg by¢ jedynie osoby i podmioty upowaznione do
przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie przepiséw prawa organy publiczne. Dane
sg przechowywane przez czas okreslony w szczegdlnych przepisach prawa. Osobie ktérej dane
dotyczg, przystuguje prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupetniania i obowigzek
zgtaszania Administratorowi zmiany danych osobowych. Osoby, ktérych dane dotyczg, moga
kontaktowaé sie z wyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony danych we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz majg obowigzek zgtaszac
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do Inspektora wszelkie incydenty i naruszenia dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych, do
ktdérych przetwarzania sy upowaznione. Dane kontaktowe 10D: Piotr Glen,
email:iodo.gops@michalowice.pl

Dyrektor GOPS
Iwona Radzimirska

Reguty dnia 2 pazdziernik 2024 r.
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