KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W POCZESNEJ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
— PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI

I. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Poczesnej, ul. Wolnosci 2, 42 - 262 Poczesna

I1. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konferencji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA). Polskie.

2. Bardzo dobra znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na w/w. stanowisku, potwierdzona egzaminem panstwowym w
przypadku oséb innej narodowosci.

3. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne o
kierunku rachunkowo$¢ i posiadanie co najmniej 2 — letnig praktyke w ksiggowosci w pomocy
spolecznej.

4. Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych.

5. Niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

7. Nieposzlakowana opinia.

III. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane doswiadczenie wykonywania zawodu ksiggowego w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w tym pomocy spoteczne;j.

2. Wiedza 1 doswiadczenie w zakresie obowigzujacych przepisow (np. ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawa
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkoéw publicznych, ustawa o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publiczxnych, ustawa o podatku
dochodowym od o0séb prawnych 1 od 0s6b fizycznych, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pomocy spolecznej,ustawa o $wiadczeniach rodzinnych, ustawa o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, ustawa o wspieraniu rodziny i pieczy zastepczej, ustawa o
ustaleniu 1 wyptacie zasitkow dla opiekuna, ustawa o Karcie Duzej Rodziny, ustawa o
pomocy panstwa w wychowaniu dzieci —,,500 +”.

3. Znajomos¢ obshugi programoéw komputerowych, w tym finansowo- ksiegowych, ptacowych -
,.Platnik”.

4. Umiejetno$¢ pracy w zespole, sumienno$¢, rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy,
terminowos$¢ oraz gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

5. Samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres, odpowiedzialno$¢ w realizacji
powierzonych zadan.

6. Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. Sporzadzanie list wynagrodzen i potracen z list ptac pracownikow — obstuga programu ptacowo
— kadrowego.

2. Prowadzenie kart wynagrodzen.

3. Sporzadzanie comiesigcznych raportow imiennych i1 deklaracji rozliczeniowych z Zaktadem



Ubezpieczen Spotecznych, w stosunku do pracownikow i §wiadczeniobiorcow Osrodka-obstuga
programu ,,Platnik”.

Rozliczanie z Urzedem Skarbowym, przygotowanie PIT — 11.

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz spraw inwentaryzacyjnych.

Pehienie zastepstwa podczas nieobecnosci gtownego ksiegowego.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji podinspektora ds.
ksiggowosci.
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V. Wmagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
CV ze zdjeciem.
List motywacyjny.
Uwierzytelnione kserokopie dokumentdéw potwierdzajace kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe.
5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Os$wiadczenie o zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.
Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na w/w. stanowisku.
7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z numerem telefonu do kontaktu
powinny by¢ opatrzone klauzula:

,» Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015 r. poz.2135 ze zmianami), ustawa z dnia 22.1.2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 446)” oraz wlasnorgcznym
podpisem.
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VI. Warunki pracy na stanowisku:
1. Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze.
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony.
4. Termin rozpoczgcia pracy: 1 czerwea 2016 1.

VII. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
miesiacu poprzedzajacym ogloszenie naboru.
W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilotacji zawodowej 1 spotecznej osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
VIII. Post¢epowanie rekrutacyjne:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap 1. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny merytorycznej.

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranym kandydatem w siedzibie Urzedu Gminy w
Poczesnej, przy ulicy Wolnosci 2 w pokoju nr 31 na podstawie ktorej zostanie dokonany wybor



pracownika.
IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoleczne; w
Poczesnej, przy ulicy Wolnosci 2, w pokoju nr 2a z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
podinspektora d/s. ksieggowosci GOPS w Poczesnej”, w terminie do dnia 18.05.2016 r. do godziny
15:00 osobiscie lub poczta (decyduje data dorgczenia dokumentow).

Aplikacje niekompletne lub ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

X. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

Pczesna oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Poczesna:
WWW. poczesna.pl



