OGLOSZENIE
O NABORZE NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO W GMINNYM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LADZICACH

1. Nazwa i adres jednostki.

Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w L.adzicach
ul. Wyzwolenia 36

97-561 Ladzice

Tel. 44 684 08 28

Okreslenie stanowiska urzedniczego.
Gléwny Ksiegowy w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej w Ladzicach.

Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy:
Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Ladzicach, ul. Wyzwolenia 36, 97-561 Ladzice.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1. Prowadzenie rachunkowosci Oérodka oraz catosci spraw zwigzanych z zobowiazaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i placami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym, ZUS-em, w tym
elektroniczne przesylanie danych oraz wysylanie przelew6w.

4, Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian
w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie
nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnoéci wobec kontrahentow.

5. Opracowywanie projektéw zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw finansowych, tj. zakladowego planu
kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych, obrotu drukami Scistego zarachowania,
obshugi kasowej i innych, zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami finansowymi oraz przedkladanie do
zatwierdzenia Kierownikowi Osrodka.

6. Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych.

7. Prowadzenie ksiag inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw
majatku.

8. Naliczanie wynagrodzen pracownikom Osrodka.

9. Ksiegowanie $wiadczen z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, $wiadczedi z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczenia wychowawczego, $wiadczenia ,, Dobry Start”.

10. Dekretowanie oraz ksiegowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacjq budZetowa i planem
kont w Osrodku.

11. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w O$rodku oraz dokonywanie biezacej
kontroli finansowej Osrodka.

12. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

13. Wspélpraca z bankiem w zakresie obstugi Osrodka.

14. Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy.

15. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw O$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami —
kadry.

16. Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

17. Wykonywanie innych poleceri stuzbowych Kierownika Osrodka.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne W&magane_ dokumenty

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac | oSwiadczenie
sie réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa (osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze |




polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia ‘byé zatrudniona jezeli posiada znajomos$¢ jezyka
21 listopada 2008 r. o pracownikach Ipolskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w
samorzadowych) | przepisach o shizbie cywilnej tj:
|- certyfikatem znajomosci jezyka polskiego
‘pos’.wiadczajqcym zdany egzamin z jez. polskiego na
poziomie S$rednim ogélnym lub zaawansowanym,
wydanym przez Panstwowq Komisjg¢ PoSwiadczenia
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego
- dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studiéw
wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
- $wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim
systemie o$wiaty,
- $wiadectwem nabycia uprawnienl do wykonywania
zawodu tlumacza przysieglego wydanym przez
Ministra Sprawiedliwosci)

b) pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz| o$wiadczenie
korzystanie z pelni praw publicznych, |

¢) niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo s’cigane‘ o$wiadczenie
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo |

skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia, o$wiadczenie
e) spelnia jeden z ponizszych warunkéw: kserokopia dyplomu oraz kserokopia $wiadectw

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia pracy lub stosowne zaswiadczenie od pracodawcy
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-
letnig praktyke w ksiegowosci, |
- ukonczyla $rednia, policealng lub |
pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada |
co najmniej 6-letnig praktyke w

i ksiegowosci,

| - jest wpisana do rejestru biegtych
rewidentéw na podstawie odrebnych

| przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy
do ushigowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepiséw.

f) znajomo$¢ przepiséw o samorzadzie gminnym 'zapis w CV lub liscie motywacyjnym
i pracownikach samorzadowych, '
g) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i zapis w CV lub liScie motywacyjnym

rachunkowosci,

h) znajomo$¢ zagadnien rachunkgwoéc_i budzetowej, | zapis w CV lub liScie motywacyjnym
przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw
z zakresu ubezpieczen spotecznych, kadrowych,

i) znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy | zapis w CV lub licie motywacyjnym
i kodeksu postepowania administracyjnego,

j) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych o$wiadczenie




osobowych do celéw rekrutacji,

k) o$wiadczenie dotyczace ochrony danych o$wiadczenie
osobowych, _
1) dobry stan zdrowia, ' o$wiadczenie
m) umiejetno$¢ obstugi komputera. | o$wiadczenie
Wymagania dodatkowe i Wymagane dokumenty

a) znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy ' zapis w CV lub liscie motywacyjnym

spotecznej, $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych,
| $wiadczenia wychowawczego oraz $wiadczenia

,, Dobry Start”, ‘

b) posiadanie umiejetno$ci sporzadzania danych

statystycznych, tworzenie prognoz, zestawier, ‘

planéw w oparciu o materiaty Zrédlowe i

przewidywane zalozenia,

) umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych,
w tym programéw: ksiegowych, sprawozdawczych i
bankowych,

d) znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu

kont i klasyfikacji budzetowe] oraz zasad gospodarki

finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finans6w publicznych, !

e) do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu |

terytorialnego,

f) wysoka kultura osobista, -
' g) odpowiedzialno$¢, terminowo$é, i dokladno$¢ w |
'realizacji powierzonych zadan,

h) dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawierac:

a) dokumenty wymienione powyzej,

b) CV, uwzgledniajace dokladny przebieg kariery zawodowe;j,

c) list motywacyjny,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — do pobrania na stronie
(http://www.bip.ladzice.pl) zakladka — Nabér kandydatéw do pracy,

e) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

W przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego i zaSwiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazai do pracy na danym stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy - 1 etat.

2. Praca biurowa, przy komputerze.

3. Miejsce pracy - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Eadzicach, ul. Wyzwolenia 36.

Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ w budynku Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Eadzicach, ul. Wyzwolenia 36,
97-561 Ladzice, poniedzialek - piatek 7:00-14:00 lub za poérednictwem poczty w zaklejonej kopercie
7 dopiskiem ,Nabér na stanowisko: Gléwny Ksiegowy” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 30 maja 2019 roku do godz. 14:00 (decyduje data
wplywu do Osrodka).

Dokumenty, ktore zostan zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.



Postepowanie skladac sie bedzie z:

1. Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstgpnej oceny merytoryczne;j.
Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci zakwalifikowani do nastepnego
etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Osoby, ktére nie spelnia wymogdéw formalnych nie beda informowane.

2. Selekcji koncowej, skladajacej sie z rozmowy kwalifikacyjne;j.

O dokladnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zostana powiadomione telefonicznie.
Nabér przeprowadzi Komisja powolana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ladzicach.

Wszelkie informacje o naborze beda umieszczone na tablicy ogloszen w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Ladzicach, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
(http://www.bip.ladzice.pl).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladzicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest nizszy 6 %.

alll



