IL.

Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2020
Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spofecznej w Swiekatowie
z dnia 30 stycznia 2020 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swiekatowie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

glowny ksiegowy w wymiarze % etatu w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
ul. Tucholska 6, 86-182 Swiekatowo

Wymagania niezbe¢dne:

1) W zakresie wyksztalcenia i doswiadczenia zawodowego:
- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,
- co najmniej 3 letnia praktyka w ksiggowosci.
- ukonczona érednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 letnia
praktyka w ksiegowosci,
- posiadany wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
- posiadane $wiadectwa kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowego, wydany na podstawie odrebnych przepisow.
2) Bardzo dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
3) Biegla umiejetnosé obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) i urzadzen
biurowych.
4) Kandydat powinien takze:
- spelnia¢ wymogi okreslone w art. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282),
- mie¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z pelni praw publicznych,
- nie byé skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,
- posiada¢ obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1282),
- by¢ samodzielny, odpowiedzialny i komunikatywny oraz posiada¢ umieje¢tnos¢ pracy w
zespole.

’

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci GOPS.

2) Opracowywanie i realizacja planow finansowych.

3) Planowanie i czuwanie nad prawidtowoscia dokonywanych wydatkow.

4) Przygotowywanie projektow, zarzadzen, decyzji w sprawach finansowych.

5) Zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym i formalnym.

6) Organizowanie prawidlowosci obiegu dokumentéw finansowych.

7) Prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dyscypliny ksiggowo-finansowej.

8) Prowadzenie ksiegowosci 1 sprawozdawczosci finansowej dotyczace] projektow
systemowych z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

9) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz sprawozdan statystycznych.

10) Prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

11) Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej konta zaliczki alimentacyjnej oraz terminowe
dokonywanie przelewow dotyczacych budzetu panstwa z tytulu zaliczki alimentacyjnej i
funduszu alimentacyjnego.
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Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy — Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Swiekatowie, ul.
Tucholska 6.

Zatrudnienie w wymiarze 0,5 etatu. Umowa zawarta bedzie na czas okreslony (3 miesigce).
Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

W przypadku 0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz.
1282) umowe o prace zawiera sie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy wraz z
obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem, ktorego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Praca w godz. 07:30 — 11:30.

Praca przy komputerze w wymiarze 4 godzin dziennie.

Wyposazenie stanowiska pracy w urzgdzenia biurowe w zakresie niezbednym do wykonania
zadan na stanowisku.

Praca administracyjno-biurowa.

Praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;.

Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikéw Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Swiekatowie.

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Swiekatowie (w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych)
nie wynosil 6%.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny — z podaniem numeru telefonu kontaktowego lub adresem e-mail.
Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zalaczeniu).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe oraz
kopie dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy zawodowe;.

Os$wiadczenia:

- o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i pelni praw publicznych,

- 0 posiadanym obywatelstwie.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(w zalgczeniu).

UWAGA - wszystkie dokumenty wymienione w rozdziale V ogloszenia musza by¢
wlasnorecznie podpisane, a w przypadku kopii powinny by¢ potwierdzone klauzula
»Potwierdzam za zgodnos¢ z oryginalem” wraz z datg i czytelnym podpisem kandydata.
Niepodpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty.

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez thumacza przysiegltego.



VII.

Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do 13 lutego
2020 r. do godz. 12:00 z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Glownego Ksiggowego w
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej”

- osobiscie — w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Swiekatowie, ul. Tucholska 6,
lub

- przestaé poczta tradycyjna na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Swickatowie,
ul. Tucholska 6, 86-182 Swiekatowo (liczy sie data wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej).

Oferty, ktére wplyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Komisja powotana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej dziala
dwuetapowo:

I etap — ustalenie listy kandydatéw spehiajacych wymogi formalne — zakwalifikowanych do
drugiego etapu postgpowania.

II etap — merytoryczna ocena kandydatow na podstawie testu sprawdzajgcego,i rozmowy
kwalifikacyjnej z zakresu zagadnien okreslonych w rozdziale I pkt 2 niniejszego ogtoszenia o
naborze.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
www.bip.swiekatowo.lo.pl i www.swiekatowo.naszops.pl/bip/ oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy w Swiekatowie i na tablicy ogloszen w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Swiekatowie.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni telefonicznie lub pod wskazany adres e-mail.

p.o. Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swiekatowie
D . Yormeo\Loval o
Danuta Brzoskowska



