
Załqcznik do Zarzqdzenia Nr j0i2022
WÓjta Gnliny F.ałkÓw
z dnia 30 Częrwca2022 r'

OGł,OSZENIE o N{ABORZE NA WoLNE. STANowISKo URZEDNICZF'

Woit Grniny Fałków
ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolnę stanowisko urzędniczę

w Urzędzie Gminy w Fałkowie' u|' Zamkowa lA,26-260 Fałkorv

l. Stanowisko pracy:
Referent ds. księgowości Gminnego OŚrodka Pomocy Społecznej
wymiar czasu pracy: 3/5 etatu

2, Wymagania niezbędne:
l ) rł yksztalcenie rł 1 zsze.
2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolnośc do czynnoŚci prawnychorazkorzystanie zpełntpraw publicznych,
1) niekaralrrośc za umyślnc przestepstwo ścigane z oskarzęnia publicznego lub um1,'Ślne

p17eStępStWo sl<arbowc.

5) nieposzlakowanaopinia,
6) znajomośc regu|acji prawnYch' tj ustaw: o samorządzie gminnym, o t-inansach

publicznyclr' o rachunkowości. o podatku od towarów. i usług, o podatku od osÓb
fizycznych i prawrrych. o odpowiedzialnoŚci za naruszenie dyscypliny finansów
pLlblicznyclr. o ochronie danych osobowych, o dostępie do infbrmacji publicznej c"lraz

rr>zporządzenia w sprawie irrstrukcji kancelaryjnej, jedrrolitego rzeczowego wykazu akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych,

1) umiejętnośc obsługi komputera. tym pakiet Microsoft of1lce. poczta elektroniczna'

3. Wt'magania dodatkon e:

1} doświadczenie zawodowe w sektorze administracji publicznej lub innych jednostkach '

o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,
2) umiejętność obsługi ElektronicZnego obiegu Dokumentów,
3) umiejętność stosowania odpowiednich przepisów'
4) umiejętnośc prac.v w stresie i pod prcsjq czasu.
5 ) Jobra organizacja prac).
6) umiejętnośĆ redagowania pisnr r'rrzędowych,

7) umiejętność pracy indywidualnej i zespołowej,
8) komunikatywnoŚć,
9) sr-rrrlienrrośĆ.

1 0) tibtlw i4zkolr'ośc.
l l) dyspozycy.jnoŚć.

l2) dobra postawa etyczna.
13) lvykształcenie WyZSZe : ekonornia.
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4. Zakres wykonvwanych zadań na stanowisku:
1 ) prclr'tadzcnic rachunl<clr'vości zgoclnie z obowiqzr"lj4ci,mi pr.zepisami i zasadami

polega.j4cyrni lra biez4c1'm i praw.idło\Ą/ylT} prowadzeniu księgowości. w tym:
a) prowac1zenie ewidencji księgowej Gnrirrnego ośrodka Pomocy Spotecznej.
b) przy.imowanie f-aktur, rachunków, umów cywi]no-prawnych i innych oraz Sprawdzanie

ich pod względem formalno-rachunkowym, potwierdzajqc dat4 i podpisem.
c) sporz4dzanie przelelvórv bankowych dla poszczególnych kontrahentow W

oboił'iązLr j qcl,ch tennirrach.
d) protł.adzenie i uzgadniarrie kont rozrachunkowych'
e) pror,vadzenie ewidencji analityczrrej i syntetycznej w zakresie zaangaŻowania wydatkÓw

budzetowych obsługiwanej jednostki,

0 naliczanie odpisu na Zakładorvy Futrdusz Swiadczeń Socjalnych i terminowe' odprowadzanie naleznych kwot na rachunek bankowl' ZFSS,
g) sporz4dzarlie list płac pracor,vnikcirv Gminnego oŚrodka Pomocy Społeczne.j.
l-t) sporzatlzanie kart u,y'nirgrodzcn i rocznvch infonnac.ji o dochodach PIT.
i) wydawanie zaświadczeń o zarobkach pracowników GoPS,
jl sporzqdzanie list płac zasiłków chorobowych pracowników GoPS,
k) r,vspołpraca z ZUS w zakresie naliczania t roz|iczania składek na ubezpieczenia

pracow.ników obstu giwanej j ednostki,
l) rłspółpraca z urzędetn skarbolv1'nl w zakresie naliczarria iprzekazywarria podatkur od

rr'ypłaconyclr lvynagrodzeri i śrviadczeń w tynr spol.z4c.lzanie i terminowe przekazywanie
infbrmacji PIT,

m) prowadzeriie ewidencjiw zakresie zaangaiowania wydatków budzetowych i kont zespołu
c).

n) pror,ł'aclzenie ewidenc.ji środków trrł,atych. pozostał-vch środków trwałych, wartości
nicmiiterialnych i prarvnvcl'i, wyposazenia oraz uzgadnianie ich ze stanem faktycznym
dla obsłrrgiwarrej .j ednostki,

o) dokonywanie umorzeń środkow trwałycl'r, pozostałych środkow trwałych, wartości
niematerialnych i prawnych dla obsługiwanej jednostki;

2) współpraca z Państwowym Funduszem Rehabilitacji osób Niepełnosprawnych a w
szczegolności:
a) 1cllllitltlrł'c skł'adanic intbr.mac.ji lub deklarac.ji do PFRoN.
b) terlnittor'lc tłaliczatrie i ocl1lr.owadzanie składek na PFRON.

3) pror,ł.aclzenie ew-idencji podatku VAT obsługiwanej jednostki oraz dokonywanie roz|iczeńz
tego tytutu z urzędem skarbolvynl W tym:
a) prolvadzenie rejestrr'r zakupu i sprzedaży,
b) sporz4dzanie i terminorve przekazywanie deklaracji VAT-7 dla obsługiwanej iednostki.
c) ternlinolr.e rozliczanie i przekaz1'i,ianie rłalezne.j kr'lot1' podatkr-r do budzetu Grrlin1':

1) rtspołpraca z Powiato\\YlTl Urzęderr.r Pracy' w zakresie rozllczęń refundowany.clr lbrrn
zatrudnienia:

5) odpowiedzialność za dyscyplinę finansów publicznych z zakresu prowadzonych Spraw.

5. Informacje o warunkach pracy na stanolvisku:
1) praca iLdnrinistracvjtlcl-biurorva z obsługą kornputera pow1'zej 4 godzin wykonywana w

sieclzil"lie IJrzędu (ił'rliny rv F.ałkow-ie ora7' nriejscaclr wskazany'ch przez pracodawcę w
po leceniach wyj azdu słuiborvego.

2) praca \Ą/ 3/5 u,-vlniaru CZaSu placy przez trzy clni w tygodniu w godz. od 7.00 do 15.00.
Prircou'nik posiadając1' clrzeczellie o ZnacZnvln lLlb unriarkowanym Stopniu
tlicpełrrosplaił''ności - oc1 goclzin1 7.30 clo 1,ł.30 !:5

3) slantlr,l'isko prac)'us\rtuowatlc na parterze bud1.nku wyposazonego Wlvindę ipodjazd dla
rli epełrrtlsprurt n1 cll.
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.ł) \ĄiYIlagrodzenie na Zasadach określony'ch w przepisach dla prtrcorł,.nikow samorz4dowyclr
w.t'płacane jest.|cden raz \Ą' nriesiqcu.

6. W1,magane dokumenĘ:
I ) list nlot1wac1jily.
2) CV z dokładnyrn opisenr przebiegu pracy'zawodow,ej.
3) oryginał kwestit.lnariusza osobowego dla osoby ubiegaj4cej się o zatruclnienie'
4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone ptZęZ kanclydata za zgodność

z oryginałem).
kserokopie dokumentów (poświadczone ptzez kandydata Za zgodność
z oryginałem) potwierdzaj4cych rvykształcenie i kwaiifikacje zawodowe'
ośr,t.iacJczenie kandydata strvierdza.i4ce. Że posiada petn4 zdolnośc do czynności
praw.nych olaz korzysta z pełni praw publicznych'
oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne
przestępstwo ściqane z oskarzenia publicznego Iub umyŚlne przestępstlt.o skarbolł,e.
i nne dtlkutnent}. o posiaclanych kwal ifi kacj ach i umiej ętnośc iach"

7. lVliejsce i termin z|ożenia dokumentólv
Wyrnagane dokumenty aplikacyjne lvinnY być własnoręcznie podpisane i złoŻone osobiście w
sekretariacie Urzędu (pokoj nr 110) lub doręczone listownie \Ą'telminie do dnia 11 IipcafO22
r. do gcldz. l5.00 na adres: Llrz4d Gminy rł. Fałkowie. ul. Zamkolva 1 A. 26.260 Fałkow w
zakle.jonych kopertach z clopisl<ienr: ''Nabór na stanowisko urzędnicze cls. księgowości
Cminnego ośrodka Pomocy Społecznej w |Jrzędzie Gminy w Fałkowie ''.

8. Informacje dodatkowe:
1) intbrnlac.ja r'u,y'nika.j4ca z al"t, 13 Lrst. 2 pkt 4b LlStaWY o pracowl.iikach samorz4dow,ych -

r,r ltlielsiącu poprzei"izii.iąc1,nr datę LrpLrbIicznieriia ogłoszenia wskaznik zatrudnienia osob
llicpełnosprawnych w.iednostce" W l.olumieniu pl'z-episow o rehabilitacji zawociowe.j i

społeczncj oraz zatudnianiu osob niepełnosprawnych, wynosi co najmniej ó%;
2) apiikacje. które wpłyn4 po r,vyie.i określonym terminie (decyduje data wpływr-r do ['lrzędu

Gminy w Fałkow.ie)" nie będ4 rozpatrywane:
3) nie tna mozlirvości uzupełniania dokunretltów po r-rpływic terminu składania aplikac.ii'
4), osoby'. spełnia.jqce. w1.rrrogi Ibrnralne Zostan4 Zaproszone tele1bnicznie na rozmowę- 

kwalif-ikaciln4 rv Urzęclzie Gminy w Fałkotvie:
5) intbrrnacja o wyniku naboru będzie unrieszczona w Biuletynie Informacii Publiczn ei oraz

na tablicy ogłoszeń Urzędu.

s)

ul

7)

u.)


