Zakacznik Nr 1
do Regulaminu naboru

Ostaszewo, dnia 24.07.2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

p.o. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostaszewie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Samodzielnego Referenta ds. ksiegowosci
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostaszewie,

ul. Kosciuszki 11, 82-112 Ostaszewo

I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:
Kandydatem na ww. stanowisko moze by¢ osoba, ktora:

1. Posiada obywatelstwo polskie;

2. Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosSci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinia;

Posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub wyksztalcenie $rednie o profilu og6lnym

lub ekonomicznym;

6. Posiada znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,

ustawy o klasyfikacji i sprawozdawczosci budzetowej, ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

8. Posiada co najmniej 20 letnig praktyke w ksiegowosci w jednostkach samorzadowych.
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I1. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ obstlugi komputera w zakresie MS Office; umiejetnosci obstugi i pracy
w programach finansowych: Gravis-Finanse oraz Gravis-Place,

Umiejetnos$¢ interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce,

Samodzielnos¢ i umiejetnoS¢ organizowania pracy,

Komunikatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole.

Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnos¢, systematycznosc i terminowosc.
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III. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostaszewie,

ul. Kosciuszki 11, 82-112 Ostaszewo;

Praca przy komputerze.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godz. dziennie;

4. Pierwsza umowa o prace moze zostaC zawarta na czas okreSlony z mozliwoScig
przedtuzenia jej na czas nieokreSlony;
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Planowane zatrudnienie od dnia 30.08.2017 r.

W miesigcu lipcu 2017 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepelnosprawnych, by} nizszy niz 6%.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym (samodzielny referent
ds. ksiegowosci):

1. Prowadzenie ksiegowosSci syntetycznej i analitycznej Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej,

2. Biezaca realizacja planu finansowego jednostki,

3. Prowadzenie ewidencji skladnikbw majatkowych oraz zagadnien zwigzanych
z inwentaryzacjaq,

4. Sporzadzanie sprawozdan, informacji, analiz z zakresu prowadzonych spraw,

5. Naliczanie wynagrodzen pracowniczych,

6. Prowadzenie caloksztalttu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem skladek ZUS,

7. Prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

8. Wystawianie dokumentéw ksiegowych (rachunkéw, not ksiegowych, not odsetkowych,
korekt),

9. Prowadzenie ewidencji wyodrebniajacej dochody witasne jednostki,

10. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych,

11. Sporzadzanie przelewow bankowych,

12. Sporzadzanie dokumentow dotyczacych zmian stanu $srodkow trwatych w jednostce (PT, LT,
OT),

13. Prowadzenie dokumentacji ZFSS,

14. Sporzadzanie sprawozdan do GUS,

15. Prowadzenie dodatkowych ewidencji oraz innych prac zleconych przez przetozonego.

V. Wymagane dokumenty :

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys — curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej; (prosze
o podanie adresu zamieszkania, adresu e-mail i telefonu do kontaktu).

3. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4. Kserokopie swiadectw pracy,

5. Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7. Referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajace nieposzlakowang opinie kandydata;

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902),

9. Oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

b) o nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

c) o posiadaniu pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym;

e) oSwiadczenia o niekaralnosci i toczacych sie postepowaniach karnych,

f) OsSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzedniczym,



10. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz.U. z 2016 r., poz 922) oraz wlasnorecznie podpisane.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Dokumenty nalezy sklada¢ w kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
samodzielnego referenta ds. ksiegowosci” osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Ostaszewie lub wysta¢ na adres Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostaszewie:
ul. Kosciuszki 11,82-112 Ostaszewo.

2. Termin sktadania dokumentow — do dnia 14 sierpnia 2017 r. do godz. 15:30.

3. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do GOPS. Dokumenty, ktére wplyna
po terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci spehliajacy wymagania formalne zostang niezwlocznie poinformowani
telefonicznie o terminie dalszego postepowania.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostaszewie oraz na stronie http://www.gops-ostaszewo.pl

p.o. Kierownika GOPS
Magdalena Wenta


http://www.pomorskie.eu/pl/bip/gminy/ostaszewo/gmina_ostaszewo

