FK.112.1.2013

OGLOSZENIE
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku WyZnym
oglasza konkurs na stanowisko
GLOWNY KSIEGOWY
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy — % etatu

1. Nazwa i adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym, ul. Sportowa 17,
38-422 Kroscienko Wyzne

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Glowny Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kroscienku Wyznym
Wymiar czasu pracy: % etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagania niezbedne stawiane osobie przystepujgcej do naboru

Do konkursu moze przystgpic¢ osoba, ktora spetnia wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada, co
najmniej 3-letniq praktyke w ksiegowosci,

4) ukonczyta sredniq, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada, co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci;

5) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe, a takze nie byta karana za
przestepstwa popetnione umysinie;

6) cieszy sig nieposzlakowang opinig;

7) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéownego ksiggowego.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy

1)biegta znajomosé ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2) biegta znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych;

3) znajomosé przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamoéwien publicznych, prawa pracy;
4) znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych;
5) biegla obstuga pakietu Ms Office;

6) znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego PUMA oraz programu PLATNIK,

7) kreatywnosé;

8) komunikatywnosc;

9) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzqdu terytorialnego.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) sporzqdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

3) przygotowywanie planéw ekonomiczno — finansowych placowki,

4) prowadzenie ewidencji skfadnikow majqtku jednostki;

5) rozliczanie czasu pracy, sporzgdzanie listy plac;

6) sporzqdzanie deklaracji podatkowych oraz deklaracji ZUS;

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

9) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

10) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej;

11) prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostki;

12) prowadzenie procedur i spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kroscienku Wyznym.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku GOSIR przy ul Sportowej 17,
38-422 Kroscienko Wyzne, w ktorym miesci sie GOPS, brak windy osobowej w budynku,

2) praca w wymiarze Y etatu, w pokoju dwuosobowym, stanowisko wyposazone w biurko oraz zestaw
komputerowy;

3) wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w maju 2013 r. jest

nizszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajqgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

6) kserokopie swiadectw pracy,

7) o0swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

10) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie,

11) opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

12) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r.
Nr 101 poz. 926 z pozn. zm.).



8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow

Oferty aplikacyjne mozna skiadac osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kroscienku Wyznym 38-422 Kroscienko Wyzne ul. Sportowa 17, w pok. nr 12 lub za poSrednictwem
poczty (z podaniem adresu zwrotnego) w zaklejonej kopercie 7 dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na
stanowisko GEOWNY KSIEGOWY” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 1 lipca 2013 r. do godz. 14.00 (decyduje
data wplywu do GOPS w Kroscienku Wyznym).

Dokumenty, ktore wplyng PO terminie nie bedq rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. )" i wlasnorecznym podpisem.

9. Informacje dodatkowe:

1) Wszelkie informacije o konkursie oraz wyniki bedq umieszczone na stronie internetowej Gminy
Kroscienko Wyzne www.Kroscienkowyzne.pl,w Biuletynie Informacji Publicznej, w zakladce ,, nabor
na wolne stanowiska “oraz na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w
Kroscienku Wyznym www.gops.kroscienkowyzne.eu w zaktadce ,, aktualnosci, ogloszenia,
komunikaty ” i na tablicy GOPS w Kroscienku Wyinym przy ul. Sportowej 17.

2) Postepowanie skiadaé sie bedzie z II etapow:

| etap:

Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej. Lista
kandydatow (imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisow kodeksu cywilnego),
ktorzy spetniajg wymagania formalne w ogloszeniu o konkursie na stanowisko GEOWNY
KSIEGOWY :zostanie ogloszona zgodnie z podang informacjg w pkt. 9.1).

11 etap:

Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie sie w siedzibie Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym, ul. Sportowa 17.

Osobg wytoniong w drodze naboru bedzie kandydat z najwigkszq iloscig otrzymanych punktow.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona zgodnie z podang informacjq w pkt. 9.1).

Kroscienko Wyzne, dnia 18.06.2013 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Kroscienku Wyznym
mgr Lucyna Liput



