Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2017

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W LASOWICACH
WIELKICH OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze Glownego Ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Lasowicach Wielkich

1. Nazwa stanowiska — Gléwny Ksiggowy Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne; w

Lasowicach Wielkich

Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego maja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP
1 ukonczenie 18 roku zycia;

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych;

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

5. Posiadanie wyksztatcenia wyzszego ekonomicznego i co najmniej 3- letniego stazu
pracy w ksiggowosci;

6. Posiadanie wyksztatcenia sredniego, policealnego lub pomaturalnego ekonomicznego
1 posiadanie co najmniej 6 — letniego stazu pracy w ksiggowosci;

7. Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, zamoéwieniach publicznych,
rachunkowosci, ubezpieczeniach spotecznych, ubezpieczeniach zdrowotnych,
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odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, samorzadzie
gminnym, kodeks pracy;

Biegla znajomos¢ obstugi programéw komputerowychw tym: Platnik, Vulcan,
programu ptacowo — kadrowego, pakietu Microsoft Office, Excel.

Wymagania dodatkowe

Predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywno$¢, umiejgtnos$¢ pracy w zespole i
organizacja pracy wiasnej, terminowos$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos$¢, sumiennosc,
obowiazkowosc, bezstronnos¢, wysoka kultura osobista, nieposzlakowana opinia,
dyspozycyjnosc;

Umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Prowadzenie rachunkowos$ci GOPS;

Prowadzenie gospodarki finansowo — ksiggowej GOPS;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1 statystyki publicznej;
Opracowanie projektu budzetu, plandw finansowych oraz biezaca analiza realizacji
budzetu;

Naliczanie sktadek ZUS dla poszczeg6lnych pracownikdw oraz zasitkobiorcow
pomocy spolecznej;

Sporzadzanie deklaracji, rozliczen z ZUS, US wynikajacych z przepiséw prawa;
Obstuga bankowosci elektronicznej;

Ewidencja podatkow

Dekretowanie dokumentacji;

. Archiwizowanie dokumentow ptacowych i ubezpieczeniowych;
1.
12.

Rozliczanie delegacji stuzbowych;

Zapewnienie prawidlowosci, rzetelnosci 1 terminowosci sprawozdan finansowych
sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS.

Wymagane dokumenty
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CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

List motywacyjny;

Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie 1 kwalifikacje;

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o stazu pracy;

Podpisane o$§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie 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 2016 r. poz. 922 z p6zn. zm.);

Podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
pelni z praw publicznych i niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetlnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ztozone pod
odpowiedzialnoscia karna;

Kopia dokumentu potwierdzajaca obywatelstwo polskie lub obywateklstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa, ktérego obywatele na podstwie uméow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego maja prawo podjgcia
zatrudnienia na terytorium RP i ukonczenie 18 roku zycia.

Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych:

termin: do dnia 08.08.2017 r. do godz. 14.00

miejsce: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 46-281 Lasowice Wielkie 99A, parter,
pokoj 07 lub 05;

sposob sktadania dokumentoéw aplikacyjnych: w zaklejonej kopercie z dopiskiem
“Nabor na stanowisko Glowny Ksiggowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lasowicach Wielkich”, osobiscie lub poczta (decyduje data wptywu do GOPS) na
adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 46-282 Lasowice Wielkie 99A.

Dodatkowe informacje:

kontakt w sprawie naboru pod nr tel. 77/4175487;

aplikacje, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasowicach
Wielkich po wskazanym wyzej terminie, nie b¢da rozpatrywane;

kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang pisemnie lub telefonicznie
poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lasowicach Wielkich oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Lasowice Wielkie.






