OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W:

I. Nazwa i adres jednostki
Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. M. Kopernika 9/5, 59-223 Krotoszyce

I1. Stanowisko urzednicze: Gléwny ksiggowy
I11. Niezbedne wymagania od kandydatéow:

1. Kandydat spelnia ponizsze warunki:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ckonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanic co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacji uprawniajacego do ustlugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odr¢bnych przepisow,

d) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw

2. Kandydat ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu,
3. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na stanowisku, na ktére prowadzony jest
konkurs.

4. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

5. Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

6. Posiada nicposzlakowang opinig.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) dodatkowe uprawnienia i certyfikaty w obszarze ksiggowosci,

2) znajomos$¢ regulacji prawnych w szczegélnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o
systemie ubezpieczen spolecznych, , ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych , ustawy o §wiadczeniach wychowawczych, ustawy o §wiadczeniach z funduszu
alimentacyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o ochronie danych osobowych,

3) umiejetno$é sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zalozenia,

4) komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,

5) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

6) kreatywnos¢ 1 obowigzkowosé przy realizacji zadan,

7) dyspozycyjnos¢,

8) praktyczna znajomos¢ programéw ksiggowych oraz programu Platnik,

9) odpornos¢ na stres.




V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krotoszycach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz organizowanie sporzgdzania, przyjmowania,
obiegu i1 kontrolowania dokumentéw, w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych,

2) Naliczanie i sporzadzanie listy plac z tytulu:

1. wynagrodzen przyslugujacym pracownikom ze stosunku pracy, w tym réwniez swiadczen
z tytuhu choroby oraz innych swiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

2. wynagrodzen z tytulu zawartych uméw-zlecenia,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,
a w szczegdlnosci:

1. zglaszanie 1 wyrejestrowanie z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego pracownikow,

2. dokonywanie comiesigcznych rozliczen oplacanych skladek oraz innych rozliczen
wymaganych przepisami.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
z Urzgdem Skarbowym, a w szczegdlnosci obliczanie roczne podatku i sporzadzanie
stosownych informacji PIT.

5) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

6) Analizowanic wykorzystania srodkéw finansowych jednostki;

7) Realizacja zadan z zakresu inwentaryzacji $rodkéw pienigznych, rozrachunkéw
oraz innych aktywow i pasywow jednostki;

8) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych jednostek obstugiwanych,

9) Kontrolowanie terminowosci zalatwianych spraw z zakresu dzialania ksiggowosci,

10) Opracowaniu budzetu jednostki,

11) Zapewnienie przed dokonaniem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkéw
jednostki sg zabezpieczone $rodki finansowe na realizacj¢

danej umowy,

12) Obstuga ksiggowa funduszu $wiadczen socjalnych

13) Rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie realizowanych zadan,

14) Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

15) Sporzadzanie rocznych 1 okresowych sprawozdan budzetowych, finansowych
1 statystycznych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) umowa o pracg na 1/4 etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia kompetenc)i
pracownika z mozliwoscig przedluzenia na czas nicokreslony,

2) godziny pracy: do ustalenia z pracodawca;

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2014 poz.
1786 )

4) miejscem pracy bedzie budynek Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krotoszycach.



VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladow pracy, potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,
6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umysinie,

5) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z peliai praw publicznych,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienic na stanowisku urzedniczym
lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

VIII. Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w Gminnym O$rodku Pomocy Spolecznej
w Krotoszycach lub przesla¢ poczta na adres Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Krotoszycach, ul. M. Kopernika 9/5, 59-223 Krotoszyce, w zamknie¢tej Kopercie z
dopiskiem "Nabér na stanowisko Gléowny ksiggowy”™ w terminie do dnia 2 czerwea
2017 r. do godz. 15.00. W przypadku ofert wyslanych poczty, za dat¢ zlozenia oferty
przyjmuje si¢ date dor¢czenia przesylki do siedziby Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Krotoszycach. Oferty, ktére wplyna po uplywie okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane. Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula:,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2014r poz.1182) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2014r
poz.1202). " Pod klauzulg nalezy zlozyé¢ czytelny podpis. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania
zadnego kandydata.

Krotoszyce, dnia 19 maja 2017 r.




