OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 10 lutego 2015 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Otyniu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Otyniu

Stanowisko pracy: Gtéwny Ksiegowy

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Otyniu

Wymiar etatu: 3/4

llos$¢ etatow: 1

Wydziat: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Otyniu

Termin sktadania dokumentéw: 20 luty 2015 r.

Zlecajacy: Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Otyniu

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a. Wymagania niezbedne:
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 Zze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

b. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej lub w jednostkach podlegtych (min.
2 lata);

Znajomosc obstugi programu komputerowego: Ptatnik, programy ksiegowe;

Umiejetnos¢ rozliczania projektow realizowanych w ramach POKL;

Zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne;

Odpowiedzialnos$¢ i doktadnos¢ za realizacje powierzonych zadan.
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Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych,
b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej GOPS,



j)

k)
1)

m)

prowadzenie rozliczen z ZUS, US,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgtoszen wymaganych przepisami prawa,
sporzadzanie bilansu,

sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatkéow, od
0s6b fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie
sprawozdan z zatrudnienia i wykonania funduszu pfac,

opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola jego wykonania,

zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych sktadanych
na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,

opracowywanie projektéw przepisébw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie zadtuzenia
dtuznikéw alimentacyjnych w (ust. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw),
rozliczanie projektdw realizowanych w ramach POKL,

prowadzenie kontroli finansowej i inne zadania wynikajgce z ustawy o rachunkowosci,
finansach  publicznych oraz pozostatych aktéw prawnych regulujgcych  zakres
odpowiedzialnosci gtdwnego ksiegowego,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

I1l. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)
i)

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

kserokopie S$wiadectw pracy, w tym udokumentowane doswiadczenie zawodowe
w administracji publicznej oraz udziat w realizacji projektow dofinansowanych z Unii
Europejskiej (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni z praw publicznych,

oswiadczenie o braku skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 168 ze zm.),

kwestionariusz osobowy,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jesli dotyczy).

IV. Miejsce, sposdb i termin sktadania ofert:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne - oferty nalezy sktadaé¢ w terminie:

od 10 lutego do 20 lutego 2015 r. do godz. 15.00 na adres :

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Otyniu z siedzibg w Niedoradzu, ul. Kochanowskiego
8a, 67-106 Otyn, w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Otyniu”.

Decyduje data wptywu dokumentéw do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Otyniu.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych dla przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg



z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202)” i podpisane.

Kserokopie dokumentdw muszg by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe
sktadajgca dokumenty.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Otyniu, tel. 694 057 891, od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 - 15.00.

V. Informacje dodatkowe:

1.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Otyniu zastrzega sobie prawo odwotania
naboru.

Zakwalifikowani Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Nie stawienie sie na rozmowie kwalifikacyjnej jest rbwnoznaczne z rezygnacja
z dalszego udziatu postepowaniu rekrutacyjnym.

Nadestane oferty pracy nie bedg zwracane i ulegng zniszczeniu po zakonczeniu postepowania
rekrutacyjnego.



