Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Smetowie Granicznym z siedziba w
Koscielnej Jani

oglasza nabor na stanowisko urzednicze glownego ksiegowego

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Smetowie Granicznym z siedzibg w Koscielnej Jani, Ko$cielna
Jania 37, 83-230 Smgtowie Granicznym

I1. Stanowisko:
Glowny ksiegowy
I11. Wymagania:
- obowigzkowe:
1. obywatelstwo polskie,

2. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3 letnia praktyka zawodowa
w ksiggowosci lub wyksztatcenie $rednie, policealne lub ukonczona pomaturalna szkota
ekonomiczna i co najmniej 6 letnia praktyka zawodowa w ksiggowosci

3. korzystanie z pelni praw publicznych oraz petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opina,

6. znajomo$¢ przepisow prawnych (ustaw i aktoéw wykonawczych) w zakresie niezbgdnym do
wykonywania zadan:

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy Prawo zamowien publicznych,

ustawa o0 pomocy spotecznej,

ustawy o ochronie danych osobowych,

. ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego;

7. umiejgtnos¢ obstugi komputera,

8. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematyczno$é, doktadnosé, rzetelnose,
komunikatywnosc¢,

9. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym Stanowisku.
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- nieobowigzkowe:
1. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
2. umiejetnos¢ obshugi programow komputerowych: MS Office, Programu Kadry, Place,
FKB, Platnik
3. umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy oraz pracy w zespole,

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku, w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z ptacami, podatkami i ubezpieczeniami
pracowniczymi.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.



3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie przelewdw bankowych.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej — dekretacja dowodow ksiegowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Okresowe sporzadzanie stosownej sprawozdawczo$ci z zakresu ksiegowosci budzetowe;.
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Sporzadzanie miesigcznych obrotow, standw i sald kont syntetycznych i analitycznych

dziennika obrotéw oraz potrocznych kartotek obrotow.

10. Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych srodkéw trwatych i innych dotyczacych spraw
mieszczacych sie w zakresie czynnosci.

11. Prowadzenie ksiag inwentarzowych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz
dokonywanie umorzenia srodkoéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych zgodnie z
obowigzujacymi aktami normatywnymi tj.:

- ustawg o rachunkowosci
- zarzadzeniem Ministra Finanso6w w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia
rachunkowosci jak rowniez przyjetymi zasadami okre§lonymi zarzadzeniami.

12. Realizacja rachunkéw poprzez wpisywanie dowodoéw wyptat do banku.

13. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydatkami osobowymi.

14. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo

zamoOwien publicznych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu,

2) rodzaj pracy — umowa o prace na czas zastepstwa nieobecnego pracownika (przewidywany czas
rozpoczecie pracy — lipiec 2019),

3) miejsce pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Smetowie Granicznym z siedzibg w
Koscielnej Jani, Ko$cielna Jania 37, 83-230 Smetowo Graniczne

V1. Wskaznik niepelnosprawnosci:

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Smetowie Granicznym z siedziba w Koscielnej
Jani informuje, ze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Smetowie Granicznym z siedzibg w Koscielnej Jani w rozumieniu ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oso6b niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.



VII. Dokumenty wymagane:

1. podpisany wtasnorgcznie i opatrzony data zyciorys (CV) z podaniem kontaktowego numeru
telefonu,

2. podpisany wilasnorgcznie i opatrzony datg list motywacyjny,

3. podpisane wlasnorecznie i opatrzone datg oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego;

4. podpisane wlasnorecznie i opatrzone datg oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

5. podpisane wlasnorgcznie i opatrzone datg oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia;

6. podpisane wlasnorecznie i opatrzone data oswiadczenie o niekaralnos$ci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7. podpisany wlasnorgcznie i opatrzony data kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
0 zatrudnienie;

8. na oddzielnej kartce : informacje o ktérych mowa w art. 22* ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 917 z p6zn. zm.), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, imiona
rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia (podpisane przez kandydata). Dane te moga mie¢
ksztalt dowolnego dokumentu, np. CV. Kandydat moze dobrowolnie podaé¢ dane
dodatkowe, inne niz przewidziane Kodeksem Pracy. W takim przypadku, kandydat
zobowigzany jest dotaczy¢ nastepujace oswiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w zakresie dodatkowym niz przewidziane Kodeksem Pracy w celu
rekrutacyjnym prowadzonym przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Smetowie
Granicznym z siedzibg w Koscielnej Jani, KosScielna Jania 37, 83-230 Smetowo Graniczne”.
Kandydat moze wyrazi¢ rowniez dodatkowsg zgode na dalsze przetwarzanie danych dla
przysztych procesow rekrutacyjnych. W takim przypadku niezbedne jest zawarcie dodatkowej
klauzuli w dokumentach aplikacyjnych o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w
Smetowie Granicznym z siedzibg w Koscielnej Jani, Koscielna Jania 37, 83-230 Sm¢towo
Graniczne dla celu realizacji przysztych procesow rekrutacyjnych.”

9. kopie dokumentow potwierdzajacych:

- wyksztalcenie ($wiadectwa, dyplomy),

- staz pracy ($wiadectwa pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu lub dokument potwierdzajacy
prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej),

Dokumenty dodatkowe (jezeli kandydat posiada):

1) kopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
2) referencje lub opinie z dotychczasowych miejsc pracy.
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bedzie wykazywal zmiane nazwiska w sposéb jednoznaczny.

tlumacza przysieglego.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin: do dnia 30.04.2019 roku, do godz. 15:30.

2. Miejsce: wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko urzednicze” osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Smetowie Granicznym
z siedziba w Koscielnej Jani, Ko$ielna Jania 37, 83-230 Smetowo Graniczne lub przesta¢ za
posrednictwem poczty na ww. adres.

IX. Informacje dodatkowe:

1) Oferty, ktore wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po ww. terminie nie beda rozpatrywane.
Brak ztozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje kandydata z procesu naboru. W
przypadku nadania przesyiki listownej decyduje data wptywu.

2) Nabor zostanie przeprowadzony w |l etapach:

- | etap — weryfikacja dokumentéw,

- Il etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailem o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

3) Naboru dokona Komisja powotana zarzgdzeniem Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej. Po przedstawieniu przez komisj¢ protokotu postgpowania rekrutacyjnego
ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia kandydata podejmuje Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej,

4) Przewidywany termin zakonczenia naboru nastapi w ciggu 14 dni po uptywie sktadania ofert,

5) Zastrzega si¢ prawo nieskorzystania z zadnej z ofert.

6) Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru.

7) Informacja o wyniku naboru opublikowana zostanie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Smetowie Granicznym z siedziba w
Koscielnej Jani oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Smetowie Granicznym z siedzibg w KoScielnej Jani

/- Mariola Wolnik



