Gminpy O$rodek Pomocy Spojecznej

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowali

Kowala,28.10.2016r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

REFERENT DS. KSIEGOWOSCI W GMINNYM OSRODKU POMOCY
SPOLECZNEJ

p.o. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kowali oglasza nabor na
wolne stanowisko urzgdnicze — referent ds. ksiggowosci w Gminnym OSrodku Pomocy
Spolecznej

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowali,
Kowala 105a, 26-624 Kowala
tel. 48 610 17 60

1. Wymagania niezbedne:

)
2)

3)
4)

3)

wyksztalcenie wyzsze — preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢, finanse,
matematyka,

obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,

pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przest¢pstwo skarbowe,

znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, finansow publicznych, ubezpieczen
spolecznych, samorzadu terytorialnego, pomocy spoleczne;.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1)

2)
3)

4)
5)

biegla znajomo$¢ obshugi komputera (umiejetnosé obshlugi pakietéw biurowych
Microsoft Office),

znajomos¢ obshugi ksiggowych programéw komputerowych,

kreatywnos¢, sumiennos¢ i rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do
stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1y
2)
3)
4)

5)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
biezaca realizacji planu finansowego jednostki,

obstuga finansowa projektow finansowanych ze srodkéw unijnych,

kompletowanie dowodoéw  stanowigcych podstawe ksiggowania wydatkow
budzetowych,

sporzadzanie przelewow zwigzanych z dokonaniem wyptlat,

£99-788-7L9 NOOTY T86-S9-TT-816 dIN ‘14100go0ey mmm deemonsdos mm ‘[d eemoy®)sdos ‘8¢S €p'LTIT'ST'ET MM 09-L1-019-8+ VSO BIEMON



Gminpy Osrodek Pomocy Spojeczne]j

6)
7)
8)

9)

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Kowali

prowadzenie dokumentacji ksiegowej ZUS, US, KRUS, GUS,

obstuga programu Platnik oraz kardowo-ptacowego,

sporzgdzanie analiz, sprawozdan i innych informacji w sposéb terminowy, rzetelny i
zgodny z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,

prowadzenie rejestru delegacii,

10) wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Osrodku,
11) sporzadzanie list plac,
12) wykonywanie innych polecen Kierownika GOPS.

4. Wymagane dokumenty:

1
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

CV,

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i1 kwalifikacje zawodowe
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

kopie Swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub kopie innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia potwierdzone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na
danym stanowisku pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci lub wazne wydane zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego (za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe),

podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb procesu naboru na wolne stanowisko
urzednicze — referent ds. ksiegowosci w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Kowali zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 ze zm.).

5. Warunki zatrudnienia:
Umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

6. Informacje o warunkach zatrudnienia:

usytuowanie stanowiska pracy: budynek dwukondygnacyjny — GOPS miesci sie na
parterze, dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych,
czas pracy: 72 etatu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Kowali we wrze$niu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wyniést mniej niz 5%.
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7. Inne informacje:

)
2)
3)
4
3)
6)
7)

8)

kazdy dokument skladajacy si¢ na tresé¢ oferty, w ktéorym wymagany jest podpis
kandydata wymaga ztozenia wlasnorgcznego podpisu, pod rygorem odrzucenia oferty,
dokumenty niekompletne lub wadliwie wypelnione nie podlegaja uzupenieniu lub
poprawieniu,

GOPS zastrzega sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny lub
niedokonania wyboru sposrod osob, ktore beda spetniaty warunki formalne,

lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona w BIP,
a kandydaci zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny,

kandydaci, ktérzy otrzymaja najwiekszg ilos¢ punktéw podczas testu — maksymalnie
5 0sob, zostang zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna,

GOPS nie przewiduje zwracania dokumentacji poszczegélnym kandydatom, bez
wzgledu na wynik postepowania,

ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze oraz informacja o wynikach naboru
zostang umieszczone w BIP Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kowali,
dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 48 610 17 60 wew. 26.

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci”
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kowali (Kowala 105a, 26-624 Kowala)
w terminie do 07.11.2016r. do godz. 15.00.
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