e sporzadzanie okresowych sprawozdan (miesiecznych, kwartalnych, rocznych) z wykonania planow
dochodéw i wydatkéw, sprawozdar GUS;

e sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych;

nadzér nad biezaca realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkow finansowych oraz innych

Swiadczen majgtkowych;

przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie zmian planéw finansowych;

prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych;

dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjg budzetowa;

windykacja i nadzér nad $cigganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu

egzekucyjnym w administracii;

e naliczanie wynagrodzeri oraz prowadzenie spraw pfacowych pracownikéw Osrodka- sporzgdzanie list
ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatku od os6b fizycznych, sktadek ZUS,
prowadzenie ewidencji ptacowej, zaréwno z uméw o prace, jak i uméw zlecenie oraz uméw o dzieto;

e prowadzenie rozliczern z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym oraz innych
wynikajgcych z przepisow prawa,
sporzadzanie deklaracji ZUS, naliczen odpisow na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majatkowych;

e sporzadzanie rejestrow zakupu, czgstkowych deklaracji VAT - 7 oraz comiesieczne przekazywanie ich
do gminy celem rozliczenia podatku VAT;

e obstuga finansowa i rozliczanie srodkéw pozyskanych z dotacji lub konkurséw, w tym z programéw UE
(projekty unijne);

e opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodo6w ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

e wspoipraca ze Skarbnikiem Gminy.

Wymagane dokumenty:

7. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiécie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Kotbaskowie,
Roséwek 16 72-001 Kotbaskowo z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko Gliéwnego ksiegowego
GOPS w Kotbaskowie ” od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania tj.od godziny 7.30 do godziny
15.30, z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy lub przestaé za posrednictwem operatora pocztowego lub na
adres poczty elektronicznej:

gops@kolbaskowo.pl w terminie do 23 marca 2021roku.

2. Dokumenty aplikacyjne , ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie ( wazna data wptywu do Osrodka, data
stempla pocztowego w przypadku wystania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r Prawo pocztowe lub data wptywu na adres poczty elekironicznej
oraz niekompletne) nie bedg rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.gops. kolbaskowo.pl

7.Informacija dot. dokumentéw aplikacyjnych:

1. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacii zostang dotgczone do jego
akt osobowych,

2. dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b bgda odbierane osobiécie przez zainteresowanych w ciggu 1
miesigca od dnia zakorczenia procedury naboru; po tym terminie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
Informacje dodatkowe moZzna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 798 937 485

Kotbaskowo, dnia 11 marca 2021roku _
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