Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wielkich Oczach

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wielkich Oczach

w wymiarze 1/2 etatu

I. OkreSlenie stanowiska pracy

glowny ksiggowy

I1. Wymagania niezbedne:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych, tj.
1) posiada obywatelstwo polskie,
2) ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwo karne skarbowe, a takze nie byta karana
za przestepstwa umyslne,

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3 - letnig praktyke w ksiggowos$ci oraz posiada inne specjalistyczne szkolenia z zakresu
ksiggowosci.

Dodatkowym atutem majacym wpltyw na wybdr oferty bedzie staz pracy na stanowisku gltéwnego
ksiggowego w jednostkach samorzadowych, inne specjalistyczne szkolenia z zakresu ksiggowosci.

I11. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

a. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen do ustawy,
b. Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzen do ustawy,

¢. Znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

d. Znajomo$¢ ustawy o pomocy spotecznej

e. ZnajomoS$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i1 ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

f. Znajomo$¢ rozliczania projektow ze srodkéw UE,
g. Biegta znajomo$¢ obstugi programow komputerowych (Microsoft Word, Excel, Internet)
h. Znajomos$¢ programow komputerowych: Program finansowy, Program ptacowy, Platnik,

1. Kreatywno$¢, umiejgtnos¢ analitycznego myslenia,



J. Samodzielnos$¢ 1 dyspozycyjnos¢.

IV. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku

1) prowadzenie obstugi ksiggowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz statystycznych do GUS,
5) sporzadzanie planéw finansowych,

6) prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych pracownikow,

7) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu finansowego jednostki,

8) dekretacja 1 ksiggowanie dokumentacji finansowo - ksiggowej zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami,

9) obstuga programu PLATNIK — rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne za
pracownikow i podopiecznych,

10) opracowywanie projektu planu finansowego oraz biezaca analiza realizacji planu,

11) naliczanie i odprowadzenie odpisu na ZFSS,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
13) naliczanie i odprowadzania podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

15) prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczo$ci finansowej dotyczacej projektow systemowych
z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

16) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez kierownika GOPS naleza do kompetencji glownego ksiggowego.

Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,

2) CV wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie
z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych — Dz. U. Nr 133, poz. 883)

3) kwestionariusz osobowy,
4) uwierzytelnione dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje 1 staz pracy,

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska

7) pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci oraz, ze nie tocza si¢ wobec kandydata postgpowania
karne, karno skarbowe, dyscyplinarne,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy nalezy opatrzy¢ klauzula:
»Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.
zm.)”.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty
w terminie do dnia 15.04.2013 r. do godz. 15.00 pod adresem: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Wielkich Oczach, ul. Le$na 2 (parter - pokdj A), 37-627 Wielkie Oczy, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko gléwnego ksiggowego GOPS w
Wielkich Oczach”.

W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonych w ogloszeniu o naborze. Aplikacje, ktore wptyna do GOPS po wyzej
okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedlozenia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Lista kandydatéw speliajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.jo.wielkieoczy.bip.gmina.pl.) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy
Wielkie Oczy.


http://www.jo.wielkie/

