Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Cedrach Wielkich oglasza nabor na:
stanowisko urzednicze ds. ksiegowoSci

1. Wymagania niezbedne:

— wyksztatcenie ekonomiczne ( ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze stu-
dia zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia pody-
plomowe) i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiggowosci lub wyksztatcenie
$rednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne i posiada co najmniej 6 — letnig praktyke w
ksiegowosci,

— znajomos¢, przepisow w zakresie finansoéw publicznych, rachunkowosci i sprawozdawczosci
budzetowej,

— obywatelstwo polskie,

— niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestep-
stwa skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

— petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

— znajomos$¢ obstugi komputera, aplikacji biurowych i programéw finansowo — ksiggowych,
— umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, dobra organizacja pracy, samodzielno$¢,
— do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach urzgdniczych w administracji samorzadowej,
— gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan i czynnoS$ci na stanowisku:

— prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

— prowadzenie ewidencji Osrodka za pomoca oprogramowania finansowo-ksiegowego,

— analizowanie zgodno$ci sald kont ksiegowych z operacjami na rachunkach bankowych
i dokumentach ksiegowych i rozliczeniowych,

— potwierdzanie sald i wystawianie not ksiegowych,

— organizacja 1 kontrola prawidlowego obiegu dokumentoéw finansowych,

— dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

— dekretowanie ewidencji ksiegowej na dowodach ksiggowych, w tym: fakturach, wyciagach
bankowych, listach ptac, notach itd.

— zaangazowanie srodkow w systemie finansowo-ksiggowym wraz z podjeciem zobowigzania,

— sporzadzenie sprawozdan budzetowych,

— wspotdziatanie z merytorycznymi pracownikami w zakresie prowadzenia postgpowania
egzekucyjnego w administracji oraz zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

— rozliczanie faktur i rachunkow wptywajacych do Osrodka,

— kompletowanie 1 chronologicznie uktadanie w segregatorach opisanych dowodoéw ksiegowych
pod dany wyciag bankowy 1 miesigc obrachunkowy,

— wykonywanie przelewoéw w systemie bankowosci elektronicznej,

— rozliczanie ryczaltow samochodowych pracownikéw Osrodka,

— rozliczanie delegacji pracownikéw Osrodka,

— przygotowanie zaliczek i rozliczenie,

— przygotowanie dokumentéw do wypfaty,

— przygotowanie rocznej inwentaryzacji z kont ksiggowych oraz co 4 lata przygotowanie inwentaryzacji
w drodze spisu z natury,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem — polisy,

— kontrola w przedmiocie przeprowadzenia inwentaryzacji i prawidlowego rozliczenia inwentaryzacji;



— przygotowanie we wspotpracy z gldéwng ksiegowa dla potrzeb Rady Gminy, Wojta,
okresowych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu finansowego;

— postugiwanie si¢ w pracy obowigzujacym systemem komputerowym, uzupetnianie na
biezaco danych w programie,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
— czas pracy: pelen etat;
— praca w budynku GOPS;
— praca z komputerem powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.

5. Dokumenty skladane przez kandydata musza zawierac:

1.cv;

2. list motywacyjny;

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4. kserokopie swiadectw pracy;

5. kserokopie dyplomoéw poswiadczajacych wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje;
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci, o nieposzlakowanej opinii, o pet-
nej zdolnosci do czynnosci prawnych, o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na niniejszym
stanowisku.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzgdnicze ds. ksiggowosci,, w terminie do dnia 16 czerwca 2023 r. (do godziny 14:30) w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Cedrach Wielkich lub przesta¢ listownie (liczy si¢ data wpltywu do GOPS) na adres:
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie.

7. Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktore wplyna do po terminie, jak rowniez nie spetniajagce wymogow formalnych nie beda rozpatry-
wane. Wybrane osoby spetniajace kryteria formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na stronie internetowej Gminy Cedry Wielkie.
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