Znak: GOPS.1110.1.2022

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

P.O. Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rawie Mazowieckiej ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze - GLOWNY KSIEGOWY w Gminnym OS$rodku Pomocy
Spolecznej w Rawie Mazowieckiej, al. Konstytucji 3 Maja 32, 96-200 Rawa Mazowiecka

I. Wymagania niezbedne:/to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku/

1.
2.

3.

ok~

6.

obywatelstwo polskie

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

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

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Il. Wymagania dodatkowe: /to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku/

1.

2.

6.

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostki budzetowej 1 dyscypliny finanséw publicznych,
wiedza 1 umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej 1 samodzielnej
obstlugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,

ogolna znajomos¢ zasad finansowania zadan OPS jako jednostki samorzadu
terytorialnego,

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédlowe i przewidywane zatozenia,

posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywno$¢, konsekwencja w
realizowaniu zadan, dokladno$¢, sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnose,
terminowos$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa,

gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

2.
3.

prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rawie
Mazowieckiej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkow jednostki

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostki,



10.
11.
12.
13.

14.
15.

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach,

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i1 wydatkoéw jednostki,
prowadzenie nadzoru nad prawidlowym naliczaniem zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych,

nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywanie $rodkow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwatych i wyposazenia,

sporzadzanie naliczen odpisdéw na ZFSS, planéw i sprawozdawczo$ci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i
kontrola zgodnosci wydatkoéw z regulaminem i przepisami prawa,

sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych,

nalezyte przechowywanie i1 zabezpieczanie dokumentow finansowo- ksiggowych,
przygotowywanie materialow finansowych dla Wojta Gminy Rawa Mazowiecka,
obstuga programu finansowo- ksiggowego niezbednego do prowadzenia rachunku
biezacego i rachunkdéw pomocniczych,

prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
gléwnego ksiegowego.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

2.

praca wykonywana jest w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Rawie
Mazowieckiej Al. Konstytucji 3 Maja 32,

godziny pracy Osrodka: poniedziatek, wtorek, czwartek, od 8.00 do 16.00, $roda od
8.00 do 17.00, piatek od 8.00 do 15.00,

stanowisko administracyjno- biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych (drukarki,
kserokopiarki), praca na dokumentach,

budynek dostepny 1 dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych (odpowiednia
szerokos¢ ciggow komunikacyjnych oraz drzwi wewngtrznych, winda, tazienki
dostoswane dla 0sob niepelnosprawnych),

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z obowigzujacymi przepisami: Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych(Dz.U. z 2021, poz. 1960), Regulamin Wynagradzania pracownikéw
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rawie Mazowieckiej.

V. Wymagane dokumenty:

N

ok~

curriculum vitae — podpisane odrgcznie,

list motywacyjny — podpisany odrgcznie,

kopie dokumentéw poswiadczajagcych wymagany staz pracy oraz doswiadczenie
zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymaganie wyksztatcenie,

w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢,

o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — podpisane odrecznie,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane odrecznie,



o

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie — podpisane odrecznie,

9. o$wiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku — podpisane
odrecznie,

10. zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych oraz klauzula

informacyjna dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie — podpisane odrecznie

Dokumenty bez oryginalnego podpisu nie bedg brane pod uwage w procedurze rekrutacyjne;j.
Kopie dokumentéw dotaczonych do ofert winny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem
przez kandydata.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Rawie Mazowieckiej W
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

V1. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie (w zamknigtej kopercie) - oferty
nalezy ztozy¢ w Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Rawie Mazowieckiej Al. Konstytucji
3 Maja 32 96-200 Rawa Mazowiecka z dopiskiem ,, Oferta pracy na stanowisko glownego
ksiegowego” w terminie do dnia 20 lipca 2022r. do godz. 14.00. pok6j 108 (decyduje data
wplywu do Osrodka). Aplikacje, ktore wptyna do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu
postepowania zostang powiadomieni w formie pisemnej, elektronicznej lub telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej w  Rawie Mazowieckiej
( www.bip.gopsrawa.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy.

Dodatkowe informacje oraz niezbedne druki do ztozenia ofert — adres jak wyzej, pokoj 108, tel.
(46) 814-39-08 — Paulina Stodka

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rawie Mazowieckiej moze
uniewazni¢ nabor bez podania przyczyny.

Rawa Mazowiecka dnia 06.07.2022r.
p.o. Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Rawie Mazowieckiej

Bozena Rosa



