URZAD GMINY OSIECK
OGLASZA NABOR
NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO

DS. KSIEGOWOSCI P.O0 GLOWNEGO
KSIEGOWEGO GOPS

I. Wymagania niezb¢dne:

Do post¢powania kwalifikacyjnego moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1.

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw glownego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

* ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

* ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

* posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

posiadania umiejetnosci analityczne,
jest samodzielna w dziataniu, umie wspolpracowaé w zespole.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. W zakresie urzedu gminy:

1) Sporzadzanie i ksiggowanie list plac.

2) Prowadzenie ewidencji wydatkéw osobowych i bezosobowych pracownikéw
urzedu i GOPS.

3) Prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS.

4) Sporzgdzanie wszystkich dokumentéw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS.
5) Sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie
podatku dochodowego.



6) Sporzadzanie informacji o dochodach (PIT-11).

7) Sporzadzanie, ksiggowanie i wyplata list wynagrodzen z uméw zleceni i uméw o
dzieto.

8) Sporzadzanie przelewéw dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzef.
9) Sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac.

10) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

11) Naliczanie i wyplata prowizji soltysom.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg i rozliczeniem z Urzedem Pracy prac
spolecznie uzytecznych i rob6t publicznych.

14) Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad
prowadzi archiwum, w tym Rp-7.

15) Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

2. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej GOPS zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, finansach publicznych i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa;

1) biezace i prawidlowe prowadzenie dokument6w ksiegowych osrodka pomocy
spolecznej;

2) opracowywanie projektdw przepisdéw wewnetrznych dotyczacych polityki
rachunkowosci;

3) kompletowanie i sporzadzanie dokumentacji do wyplat wynagrodzen wynikajacych
z zatrudnienia w Osrodku;

4) rozliczanie i prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z wyptacaniem przez
Osrodek $wiadczen z pomocy spotecznej;

5) prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z ptatno$ciami przez Osrodek
swiadczen rodzinnych i §wiadezen z funduszu alimentacyjnego;

6) prowadzenie dokumentacji finansowej dotyczacej innych zadan powierzonych
Osrodkowi;

7) prowadzenie dokumentéw ubezpieczeniowych dotyczgcych zgloszen i wyrejestrowan
0s0b ubezpieczonych, raportéw imiennych -miesiecznych i deklaracji
rozliczeniowych;

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

9) przygotowanie planéw finansowych, sprawozdan oraz okresowych analiz
finansowych;

10) sprawowanie nadzoru nad przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow
ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych.

3. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez
przelozonego, nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzk6w, a wynikajgcych ze specyfiki
pracy na danym stanowisku.

4. Pracownik zobowigzany jest do zastgpowania pracownika na stanowisku ds. ksiegowosci
p.o. gléwnego ksiegowego biblioteki.



IV. Warunki pracy:
1. Pelny wymiar czasu pracy — umowa na zastepstwo.
2. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Osiecku.
3. Bezposredni kontakt z klientem, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
nie wystepujg ucigzliwe i szkodliwe warunki pracy, wymagajaca bezposredniego i
telefonicznego kontaktu z mieszkaricami, instytucjami i wspétpracownikami.
4. Praca pod presjg czasu, wymagajaca samodzielnosci i dyspozycyjnosci.

V. Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

1. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Osiecku w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

V1. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawieraé:

Zyciorys — curriculum vitae.

Kserokopie swiadectw pracy (zaswiadczen w przypadku trwania stosunku pracy)

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

Referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta

z peini praw publicznych,

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko:
mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnoscei instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

8. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

9. Popisana klauzula informacyjna.

Sk v =

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminy Osieck lub przestaé
pocztg na adres: Urzad Gminy w Osiecku

ul. Rynek 1

08-445 Osieck
z dopiskiem ,Nabér na stanowisko pracy ds. ksiggowosci p.o. gléwnego ksiggowego gops
w terminie do dnia 10 czerwca 2022r.

Nie dopuszcza sig sktadania ofert drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktore wplyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie
Urzgdu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1. Nabdér na powyzsze wolne stanowisko
urzednicze przeprowadza sig¢ w oparciu o procedury stanowigce zalgcznik do Zarzadzenia

Nr1/2012 Wéjta Gminy Osieck.






