FK.112.2,2016
‘ OGLOSZENIE
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyinym
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
KSIEGOWY
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w KroScienku Wyznym, ul. Poludniowa 9, 38-422 Kroscienko
Wyzne

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kroscienku Wyznym.
Wymiar czasu pracy: I etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

J. Wymagania niezbedne stawiane osobie przystepujacej do naboru

Do konkursu moze przystqpi¢ osoba, ktora spelnia wymagania:

l) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3;

2) ma peilnq zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

3) ukonczyla wyzsze studia magisterskie i posiada co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci lub
ukoniczyla Sredniq, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada, co najmniej 6-letniq

prakiyke w ksiegowosci,

4} nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepsiwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepsiwo skarbowe;

J) cieszy si¢ nieposzlakowang opiniq;

6) posiada stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy

1) biegla znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

2) biegla znajomosé zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, placowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych;

3) znajomosc przepisow z zakresu prawa samorzqdowego, KPA, zamowien publicznych, prawa pracy:
4) zngjomosc¢ zasad finansowania zadan pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
oraz swiadczen wychowawczych;

5) biegla obstuga pakietu Ms Olffice;

6) znajomosc obslugi programu finansowo-ksiegowego SOFTRES FK oraz programu PLATNIK;

7) kreatywnosé:

&) komunikatywnosc:

9) doswiadczenie w pracy w osrodkach pomocy spolecznej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) sprawdzanie dowodow finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich
dekretowanie i ksiggowanie zgodnie z planem kont i obowiqzujqcymi przepisami tym zakresie;

2) wspolpraca z Gldwnym Ksiegowym przy sporzqdzaniu sprawozdai budzetowych, Sinansowych i
statystycznych;

3) pomoc w przygotowywaniu planow ekonomiczno — finansowych placowki;

4) prowadzenie ewidencji skladnikow majqtku jednostki;

3) pomoce przy rozliczaniu inwentaryzacyi;

6) dokonywanie wszystkich czynnosci zwiqzanych z wyplatq wynagrodzen pracownikom Jjednostki,



7) wykonywanie rozliczen z ZUS, Urze¢dem skarbowym, PUP Narodowym Funduszem Zdrowia;

8) wnaliczanie i odprowadzanie skladek na wubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla 0sob
kwalifikujqcych si¢ do tef formy pomocy, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-rentowego i
zdrowotnego oraz wyrejestrowanie ich z tych ubezpieczen;

9) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

10) prowadzenie kasy oSrodka zgodnie z instrukcjq kasowq:

11) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej;

12) prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostki;

13) prowadzenie procedur i spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

14) przygotowanie projektow pism, zarzqdzen, umow;

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kroscienku Wyznym.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1) stanowisko pracy usytuowane jest na drugim pietrze budynku URZEDU GMINY przy
ul. Poludniowej 9, 38-422 Kroscienko Wyzne, w ktérym miesci sie GOPS, winda osobowa znajduje sie
w budynku,

2) praca w wymiarze 1 etatu w pokoju dwuosobowym, stanowisko wyposazone w biurko oraz zestaw
komputerowy, '

3)  wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w marcu 2016 r.
jest nizszy niz 6%,

7. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajqceej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajqeych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytveh studiow),

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

6) kserokopie Swiadectw pracy,

/) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

§) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajqeym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne badania do lekarza medycyny
pracy),

10) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umysinie (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przedstawienia oryginalu aktualnego , Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego rejestru Karnego"),

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

[2) 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, 22015 1. poz. 2135 z pozn. zm.).

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferty aplikacyjne mozna skladaé osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne]
w KroScienku Wyznym 38-422 Kroscienko Wyzne ul. Poludniowa 9 lub za posrednictwem poczty
(z podaniem adresu zwrotnego) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: »Dotyezy konkursu na wolne
stanowisko urz¢dnicze KSIEGOWY” umieszczonym na kopercie. Wymagane dokumenty nalezy

skladac w terminie do_dnia 17 maja 2016 r. do godz. 13.00 (decyduje data wplywu do GOPS
w Kroscienku Wyinymy).

Dokumenty, ktdre wplynq po terminie nie bedq rozpatrywane.




Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyiny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych da realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osopowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pézn. zm. )" i wlasnorecznym podpisem.

9. Informacje dodatkowe:

1) Wszelkie informacje o konkursie oraz wyniki bedq umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
GOPS Kroscienko Wyzne, w zakladce ,, Ogloszenia o prace” i w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne w zakladce ., Nabor na wolne stanowiska" oraz na tablicy ogloszen
GOPS w Kroscienku Wyznym przy ul. Poludniowej 9.

2) Postepowanie skladaé si¢ bedzie z Il etapow:

I. I etap:

Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merylorycznej.
Kandydaci, ktorzy zakwalifikujq sie do Il etapu zostanq poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyinej.

2. 1 etap:

a) Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie si¢ w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym, ul. Potudniowa 9.

Osobaq wylonionq w drodze naboru bedzie kandydat z najwigkszq ilosciq otrzymanych punktow.
b} Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS
Kroscienko Wyzne, w zakiadce ,, Ogloszenia o prace” i w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Kroscienko Wyzne w zakladce ,, Nabor na wolne stanowiska” oraz na tablicy
ogloszen GOPS w KroScienku Wyznym przy ul. Poludniowej 9.

Kro$cienko Wyzne, dnia 29.04.2016 r,




