Ztawie$ Wielka, dnia.03.04.2017r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ziejwsi Wielkiej oglasza nabor
na stanowisko urzednicze Ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ziejwsi
Wielkiej.

Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie musi speinia¢ nastepujace wymagania :
1) wymagania niezbedne :

« obywatelsko polskie,

* spetnienie jednego z ponizszych warunkéw :

- posiadanie wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego i co najmniej 3 - letniego stazu pracy w
ksiggowosci,

- posiadanie wyksztalcenia $redniego, policealnego lub pomaturalnego ekonomicznego i
posiadanie co najmniej 6 - letniego stazu pracy w ksiegowosci,

- wpisanie do rejestru biegltych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepiséw,

- posiadanie §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego, wydanego na podstawie odrgbnych przepiséw,

* niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne,

* posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

* znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, zamoéwieniach publicznych, rachunkowosci,
ubezpieczeniach spolecznych, ubezpieczeniach zdrowotnych, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podatku dochodowym 0séb prawnych oraz od
0s0b fizycznych, samorzadzie gminnym, kodeks pracy.

* biegta znajomos$¢ obstugi komputera i programow,
* dyspozycyjnos¢,

*mile widziane doSwiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji publicznej,

* nieposzlakowana opinia.
2) wymagania dodatkowe:

* znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych w tym : Platnik, Bestia dla jednostek
samorzadu terytorialnego oraz programu finansowo-ksiegowego, pakietu Microsoft Office,
Excel,



* znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystania sSrodkow unijnych,

* umiejetnos¢ pracy w zespole 1 organizacji pracy wlasnej,

* umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,

* kreatywno$¢, zaangazowanie,

* odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, obowigzkowos¢, doktadnos¢,

« wysoka kultura osobista,

Dodatkowe informacje.

Wymiar czasu pracy : 1/2 etatu.

Osoba bgdzie wykonywana zakres obowigzkow zwigzanych z ksiggowoscia i kadrami GOPS.

Z kandydatem , ktory przejdzie pozytywna procedurg konkursowa, zostanie zawarta umowa o
pracg od maja 2017r.

3 ) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. prowadzenie rachunkowo$ci GOPS,

2. prowadzenie gospodarki finansowo - ksiegowej GOPS,

3. prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GOPS,

4 sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystyki publicznej,

5. opracowanie projektu budzetu, planow finansowych oraz biezaca analiza realizacji
budzetu,

6. naliczanie sktadek ZUS dla poszczego6lnych pracownikow oraz zasitkobiorcow GOPS,

7. obstuga programu PLATNIK dla pracownikdéw GOPS oraz zasitkobiorcoéw pomocy
spotecznej,

8. obstuga ksiggowa projektéw wspodtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

9.czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem procedury udzielenia zaméwien
publicznych,

10.obstuga programow i znajomos¢ zagadnien finansowo-kadrowo-ptacowych,
11.sporzadzanie deklaracji, rozliczen z ZUS, US wynikajacych z przepisow prawa,
12. ewidencja podatkéw,

13.dekretowanie dokumentacji,

14.0obsluga bankowosci elektroniczne;,



15.prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkoéw trwatych,

16. prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

17. archiwizowanie dokumentéw ptacowych i ubezpieczeniowych,

18.sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
19.rozliczanie delegacji stuzbowych i comiesigcznych ryczattow na przejazdy lokalne,

20.  zapewnienie prawidlowosci, terminowos$ci i rzetelno$ci sprawozdan finansowych
sktadanych na zewnatrz przez jednostke¢ oraz ich analiza,

21.przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na stanowiska pracy w GOPS,

22.opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
GOPS,

23. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.
Wymagane dokumenty :

1. CV z dopisaniem klauzuli "Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2002r. Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm. )"

2. List motywacyjny,
3. kwestionariusz osobowy,
4. dokument y potwierdzajace wymagane wyksztatcenie, zatrudnienie, kwalifikacje,

5. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

7.08wiadczenie, ze wszystkie podane informacje w dokumentacji zwigzane z naborem sg
podane zgodnie z prawdg 1 stanem faktycznym.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub drogg pocztowa w terminie do dnia 12 kwietnia 2017r. -
liczy si¢ data wplywu dokumentéow do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zlejwsi
Wielkiej (pokoj nr 14 lub 15 ) pod adresem :

"Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Zlejwsi Wielkiej, ul. Sloneczna 28, 87-134
Zlawie$ Wielka” w zamknietej kopercie z podanym dopiskiem :

""Nabor na stanowisko Ksiegowego Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zlejwsi
Wielkiej™ .



Po uptywnie terminu do skladania ofert zostanie ogtoszona lista kandydatow speiniajacych
wymogi formalne, okres§lone w niniejszym ogloszeniu.

Oferty niekompletne oraz te, ktore wplyna po okreslonym wyzej terminie, nie beda
rozpatrywane.

Osoby spetniajgce wymogi formalne zostang poinformowane o terminie rozmowy wstepnej
za posrednictwem podanego przez siebie telefonu kontaktowego. Nabor przeprowadzi
Komisja.

Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej oraz na tablicy
ogtoszen GOPS-u.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zlejwsi Wielkiej zastrzega sobie
prawo odwolania naboru w calos$ci lub cze$ci na kazdym etapie procedury naboru,
przedluzenia terminu skladania ofert pracy.
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