Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 5/18
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jabloniu

z dnia 12 czerwca 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Jabloniu oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Jabloniu
ul. Augusta Zamoyskiego 27
21-205 Jablon

2. Nazwa stanowiska pracy:

glowny ksiegowy

3. Liczba lub wymiar etatu:

0,5 etatu

Il. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata :

posiada ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci, lub

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada co
najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci, lub

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow, lub
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;
posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;

brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji publicznej, w tym
samorzadu terytorialnego;



umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym w zakresie: pakiet Office,
poczta elektroniczna;

Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie na stanowisku 0 podobnym charakterze;

znajomos$¢ zagadnien z zakresu ustaw: o samorzagdzie gminnym, Kodeks Pracy,
Kodeks Postgpowania Administracyjnego, o pracownikach samorzadowych, finansach
publicznych, rachunkowosci, systemie ubezpieczen spotecznych, $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych, o podatku dochodowym o0s6b prawnych
1 od osob fizycznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
znajomo$¢ prawa pracy i prawa ubezpieczen spotecznych

znajomo$¢ aplikacji 1 programow stosowanych w sektorze samorzagdowym,
efektywnos¢ 1 samodzielno$¢, doktadno$¢ 1 odpowiedzialnos¢, profesjonalizm,
komunikatywnos$¢, kreatywnosc¢, wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do zadan stanowiska pracy gléwny ksiggowy nalezy:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej OPS;

prowadzenia rozliczen z ZUS, US, innych wynikajacych z przepisow prawa,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

sporzadzanie deklaracji ZUS;

dokonywanie przelewow;

dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa;

kontrola prawidtowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku;

przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgloszen wymaganych przepisami
prawa;

sporzadzanie list ptac, ewidencja podatkéw, od osoéb fizycznych, prowadzenie
ewidencji osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia
1 wykonania funduszu ptac;

opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania;
zapewnienie prawidlowosci, terminowosci 1 rzetelnosci sprawozdan finansowych
sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

rozliczanie §rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow, rozliczanie
zadhuzenia dluznikéw alimentacyjnych w (ust. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow);

wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska pracy,
zleconych przez Kierownika Osrodka;

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.



V. Warunki pracy na stanowisku:
e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;
e praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jabtoniu, ul. Augusta
Zamoyskiego 27, 21-205 Jabton;
e praca w godzinach: 7:30-15:30;
e pracaw zespole;
e bezposredni kontakt z interesantami;

VI. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W maju 2018 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Jabtoniu,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VIl. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV);

e list motywacyjny;
Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznym podpisem, klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-
mailem.

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;
e kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem
w zycie przepisdw nakazujacych wydawanie swiadectw pracy. Dokumenty w jezyku obcym
nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza
przysiegltego.

e o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych;

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

e o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz oswiadczenie kandydata, ze nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoSci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe (wybrany do zatrudnienia kandydat
zobowigzany bedzie przed zawarciem umowy o prac¢ do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci);

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci tj.
certyfikaty, zaswiadczenia o ukofczonych kursach 1 szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada);

e kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (jezeli dotyczy);



Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajdzie si¢
w gronie pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe) jest obowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
Niepelnosprawnos¢.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy
organizuje si¢ sluzbg przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem, ktdrego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy
na czas okreslony lub czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy) po
czym przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okre$lony lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej (pok. nr 9) lub przestaé¢ pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w
Jabtoniu, ul. Augusta Zamoyskiego 27, 21-205 Jablon w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko: gléwny ksiegowy W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Jabloniu” w terminie do dnia 25 czerwca 2018 r.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w zaktadce ,,GOPS Jabton/Oferty pracy”, Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jabtoniu oraz na tablicy ogloszen
Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Jabloniu, ul. Augusta Zamoyskiego 27, 21-205
Jabton.



