I. Nazwa i adres jednostki:

GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W LISZKACH
ul. SW. JANA KANTEGO 5
32-060 LISZKI

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI, KADR I PLAC

(nazwa stanowiska pracy)

IL. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbe¢dne:

. obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i

posiadanie stanu zdrowia pozwalajace na zatrudnienie ww. stanowisku,

(=2

. osoba spehnia jeden z ponizszych warunkow:

a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne w zakresie finanséw i co najmniej dwuletni
udokumentowany staz pracy w ksiegowosci,

b) wyksztalcenie wyzsze na kierunkach: administracja, kadry i place,

¢) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i co najmniej
6-letnia praktyka w ksiegowosci,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepis6w.

2 . Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustaw i przepiséw wykonawczych w zakresie:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych [Dz.U.2024.1530 t. j.]



b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci [Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295,
1589, 22024 r. poz. 619, 1685]

¢) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy [Dz. U. z 2024 r. poz. 878]

d) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych [Dz.U, 2024 poz.
1135]

e) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym [Dz. U. z 2024 r. poz.
1465,1572]

) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych [Dz. U. z 2019 r. poz.
1781]

g) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych [Dz. U.
z 2024 1. poz. 497, 863, 1243, 1615]

Doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci i/lub kadr.

3. Znajomos¢ zagadnien o rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych (w tym

sporzadzania dokumentéw PIT), ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczefi
spolecznych,

Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczeni rodzinnych
1 funduszu alimentacyjnego,

Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowej i dyscypliny finanséw publicznych
Umiejgtnos¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego),

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

Znajomos¢ obshugi programéw: OPTIMA i ,,Platnik”,

Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos$é i dokladnosé w realizacji

powierzonych zadan,

10. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

B W oo~

Naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie listy plac,

Umiejetnos¢ sporzadzania deklaracji rozliczeniowych,

Przygotowanie korekt ZUS, PIT, ,
Administrowanie danymi kadrowymi w systemie kadrowo-ptacowym OPTIMA,



5. Weryfikacja poprawnosci rozliczei zwiazanych z czasem pracy oraz administracja
urlopami pracowniczymi, . e

6. Przygotowywanie skierowan dla nowych pracownikéw oraz dokumentéw do
zatrudniania,

7. Prowadzenie akt osobowych pracownikdéw w wersji papierowej,

8. Kontrola waznosci badan medycyny pracy i wystawianie skierowan na badania
wstepne, okresowe, profilaktyczne, | 7.

9. Kontrola waznosci szkolen BHP i biezaca wspétpraca z Inspektorem BHP,

10. Obstuga pracownikéw i zleceniobiorcéw z zakresu wynagrodzen,

11. Zastgpstwo ksiggowego w ramach :

- Prowadzenia rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Liszkach

zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

- Dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosei gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii

gospodarczych i finansowych;
- Prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow;
- Przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy shuzbowej;

- Sporzadzania naliczefi odpiséw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracenn i kontrolowanie zgodnoéci wydatkéw z regﬁiamjnem

1 przepisami prawa;

- Gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej w ustawie;

- Wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy;

- Prowadzenia rejestru dokumentoéw w obrebie prowadzonych spraw;
- Archiwizacji dokument6ow;

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:



W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Liszkach w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy

niz 6 %.
V. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — pelny etat;
2) praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Liszkach ul. $w. Jana Kantego 5;

3) praca wymagajaca pracy przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu
pracy;

4) miejsce pracy - budynek przystosowany jest dla os6b niepetnosprawnych ruchowos

5) umowa o pracg na czas nieokreslony z zastrzezeniem pkt. 7. zostanie zawarta z wybranym

kandydatem ;
6) umowa zostanie zawarta od dnia 01 stycznia 2025r.;

7) zastrzega si¢ wolg zawarcia pierwszej umowy z wybranym kandydatem na okres 6-ciu miesigcy
w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosei i do$wiadczenia zawodowego pracownika

z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

VI. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
2. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4. kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz innych dokumentéw
dotyczacych posiadanych kwalifikacji, ukonczenia kurséw i szkolen;

5. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

6. oswiadezenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych;



7. o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
8. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
9. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

VIL. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klaﬁl’mlq:,

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r,, poz. 1781 z pdzn.zm.) oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) ‘ =

VIIIL Termin i miejsce skiadania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko podinspektora do spraw ksiggowosci kadr i ptac”, w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej
w Liszkach, ul. Sw. Jana Kantego 5. 32-060 Liszki w_terminie do dnia 23 grudnia 2024 r.

do godz. 14.00 osobiscie lub poczty (liczy si¢ data wplywu do Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Liszkach).

2) Aplikacje, ktére wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

IX. INNE INFORMACJE ZWIAZANE Z NABOREM NA STANOWISKO:

1. Kazdy dokument skladajacy si¢ na tres¢ oferty, w ktérym wymagany jest podpis oferenta,

wymaga ztozenia wlasnorgcznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty.

2. Dokumenty niekompletne lub wadliwie wypelione nie podlegaja uzup:e'}:rii-eniu lub

poprawieniu.

3. Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Liszkach zastrzega sobie prawo do
odstapienia od naboru bez podania przyczyny lub niedokonania wyboru sposréd oséb, ktére

beda spenialy warunki formalne.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (12) 205- 61- 063.



5. Otwarcie kopert nastapi dnia 23 grudnia 2024r.

6. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze bedzie umieszczone na stronie internetowej
GOPS, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszefi w Gminnym Osrodku

Pomocy Spotecznej w Liszkach .
7. Kandydaci nie spelniajacy warunkéw nie bedg o tym informowani.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez kandydatow

w terminie 30 dni od ogloszenia wynikéw naboru, po tym terminie zostang zniszczone.

9. Osoby ktére spemnia wszelkie wymagania formalne, sa kwalifikowane do nastepnego etapu
naboru, o czym zostang poinformowane telefonicznie lub za posrednictwem poczty

elektroniczne;j.

X. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej GOPS, Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszei w Gminnym Oérodku Pomocy Spotecznej w Liszkach.

p.o. Kierownik
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