Zarzadzenie Nr 7/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sadlinkach
z dnia 21 listopada 2016 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym OSrodku Pomocy
Spolecznej w Sadlinkach oraz powolania i ustalenia skladu osobowego Kkomisji
rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oraz Zarzadzenia Nr 3/2009 Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sadlinkach z dnia 10 marca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Sadlinkach”

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko urzednicze: Glowny
ksiggowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sadlinkach w wymiarze 1 etatu.

§2

Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem
www.sadlinki.biuletyn.net oraz na tablicy ogloszen Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Sadlinkach. Tre$¢ ogloszenia o naborze okre§lono w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Powoluje si¢ komisje¢ rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze, wymienione w § 1 zarzadzenia w sktadzie:

1) Pani Aleksandra Kulesz — Kierownik GOPS — przewodniczaca komisji,

2) Pani Barbara Zubel — Gtéwny ksiggowy GOPS — cztonek komisji,
3) Pani Jadwiga Czerwiec — sekretarz komisji.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.


http://www.sadlinki.biuletyn.net/

Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2016

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sadlinkach

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sadlinkach
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Sadlinkach, ul. Kwidzynska 12, 82 — 522 Sadlinki.

1. Stanowisko pracy:

stanowisko urzednicze — Gtowny ksiggowy w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej

w Sadlinkach.

Zatrudnienie w wymiarze 1/1 etatu na podstawie umowy 0 prace.

2. Wymagania niezbedne od kandydatow:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych tj.:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2. ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego;

5. speknia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia Kksigg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

3. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1.
2.

10.

11.

Biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.

Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, zamoéwien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych.
Znajomo$¢ zasad finansowania zadan 2z zakresu pomocy spotecznej, dodatkow
mieszkaniowych, wspierania rodziny 1 pieczy zastepczej, $wiadczen rodzinnych
wychowawczych i alimentacyjnych.

Posiadanie umieje¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.

Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programach ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych.

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ na poziomie co najmniej
podstawowym korzystania z edytorow tekstow i arkuszy kalkulacyjnych (z pakietu MS Office
lub innych) oraz znajomos$¢ programu PLATNIK.

Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

Predyspozycje osobowosciowe: Komunikatywno$¢, sumienno$é, umiejetno$¢ pracy na
samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysokie poczucie odpowiedzialnosci,
terminowos$¢, skrupulatnos¢ i doktadno§¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosc,
umiejetnos$¢ pracy i podejmowania decyzji w sytuacjach kryzysowych.

Preferowane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego oraz znajomos$¢

przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania i rozliczania $rodkdéw unijnych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2
3.
4

o

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

Prowadzenie rozliczen z ZUS i US (przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z
obowigzujacymi przepisami).

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki.

Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.



10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

Dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno$ci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i1 wydatkow jednostki i
ewidencji wydatkoéw strukturalnych.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.

Sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych.

Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

Rozliczanie zadluzenia dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w GOPS (rozliczenie inwentaryzacji
rocznej).

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dzialalnos$cia finansowo - ksiegowa
jednostki.

Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Archiwizacja dokumentow ze stanowiska pracy, zgodnie z rzeczowym wykazem akt GOPS.
Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Kierownika GOPS naleza do kompetencji Gtownego
ksiggowego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca jednozmianowa w budynku Urzgdu Gminy Sadlinki przy ul: Kwidzynskiej 12, budynek

pietrowy, schody, bez windy.

Zatrudnienie nastapi w terminie od 01 lutego 2017 r., objgcie obowigzkow Glownego ksiggowego —
od 01 marca 2017 r.

6. Informacje dodatkowe:

Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym

stanowisku urzedniczym, w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) zobowigzane sa do odbycia stuzby

przygotowawczej trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu

koncowego konczacego stuzbe przygotowawcza.

7. Wymagane dokumenty:



1. zyciorys - CV, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej, nr telefonu
kontaktowego, opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;
list motywacyjny podpisany wtasnorgcznie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje,

o gk~ wn

kwestionariusz osobowy kandydata do pracy - wedlug wzoru dostgpnego na stronie

internetowej Urzedu Gminy oraz w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Sadlinkach

pok. Nr 02 podpisany wlasnorgcznie;

7. wilasnorgcznie podpisane oswiadczenia 0:

a) niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo karnoskarbowe,

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z peilni praw
publicznych;

8. opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie lub
przesta¢ na adres Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Sadlinkach ul. Kwidzynska 12, 82 — 522
Sadlinki w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Glowny ksiegowy
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Sadlinkach” do dnia 02 grudnia 2016 r. (piatek) do
godz. 15" (decyduje data faktycznego wptywu do GOPS).

Aplikacje, ktore wptyng do GOPS-u po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdélowe CV (z dokladnym
przebiegiem Kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode  na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997r. 0 ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) .

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sadlinkach

Aleksandra Kulesz

Sadlinki, dnia 21 listopada 2016 r.






