GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W GORNIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

,REFERENT DS. KSIEGOWOSCI”

1. Wymiar czasu pracy: Y2 etatu
2. Wymagania niezbedne:
— wyksztalcenie wyzsze,
— obywatelstwo polskie,
— posiadanie pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
—niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne,

— biegta obstuga pakietu MS Office.

3. Wymagania dodatkowe:
—staz w jednostkach administracji publiczne;,
— znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,
— znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,
— znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
— znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
— 7znajomo$¢ ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
— znajomo$¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
— znajomos$¢ obstugi programu Platnik,
— umiejetnosé pracy w zespole,

— umiejetnosé planowania i organizacji pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku:

— prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen podopiecznych GOPS, w tym dokonywanie
zgloszen do ubezpieczen, wyrejestrowywanie z ubezpieczen, sporzadzanie dokumentow
rozliczeniowych w programie Platnik oraz sporzadzanie korekt do ZUS,

— dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych,

—uzgadnianie wydatkow, dochodéw oraz naleznosci pozostalych do zwrotu (w tym
naleznosci od dluznikéw alimentacyjnych) z pracownikami merytorycznymi,

— wykonywanie innych zadaf wynikajacych z potrzeb zwiazanych z dziatalnoscig GOPS.

Q :MI\JOVL‘(



5. Wymagane dokumenty:
— list motywacyjny,
— zyciorys (CV),
— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
— kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
— o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
— o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione z winy umyslnej,
— o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 sierpnia 2014r. do godz. 15.00
osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gornie w godzinach pracy

Osrodka lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Gornie

Goérno 169, 26-008 Gérno

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko - referent ds. ksiegowosci”.
Dokumenty, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminy Gorno.
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