GMINNY o

OSRODEK POMOCY SPOLECZNE
13-111 J ¢ Kosc

NIP 9840

tel./lax

OGLOSZENIE

b

Kierownika Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Janowcu KoScielnym
z dnia 29.08.2017r o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Janowcu Koscielnym ogtasza nabor
na stanowisko Gloéwnego ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Janowcu
Koscielnym.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016 poz. 902 ze.zm) oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze -
pelen etat w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Janowcu Koscielnym.
Stanowisko: gléwny ksiggowy.

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Janowcu Koscielnym 148,
Wmiar czasu pracy: pelny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace ( zgodnie z art. 25 kp)

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

2.Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

3. Spetnia jeden z ponizszych warunkdw :

* 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.

* ukoniczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci.

¢ Jjest wpisana do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow,
* posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

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

3. Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych.

4. Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych

1 alimentacyjnych oraz wychowawczych.

5. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.

6. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych.

7. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych.

8. Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego.

9. Znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkow unijnych.



10. Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejgtnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialno$é, terminowos¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢.

11. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

12. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtownego ksiegowego oraz do pracy w zespole.
umiejetno$é organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

_Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

. Prowadzenia rozliczen z ZUS 1 US.

. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienig¢znymi.

. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki.
. Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji $rodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego.

8. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow.

10. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

11. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamoOwieniach publicznych.

12. Sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu

i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa.
13. Rozliczanie §rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

14. Rozliczanie zadtuzenia dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow.

15. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

16. Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci.

17. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

18. Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwiazanych z dziatalno$cig finansowo- ksiegowa
jednostki. )

19. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

20. Prowadzenie rejestru dokumentow w obrebie prowadzonych spraw.

21. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow.
wewnetrznych wydanych przez Kierownika GOPS naleza do kompetencji Glownego ksiggowego.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1Praca w  rOwnowaznym  systemie  czasu  pracy,  praca  przy komputerze.
2.Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu lipcu 2017r.
nie przekracza 6% W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny.

2.Zyciorys- CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej.

3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow).

4. Kopie dokumentoéw o ukoficzonych kursach, szkoleniach podnoszacych kwalifikacjg.

5. Kopig $wiadectw pracy.



6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.
7. Opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada).

8. Wilasnorecznie podpisane o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

10.Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystania z petni praw publicznych.

11. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny,cv winny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych

do ralizacji procesu rekrytacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz.U. z 2016r. poz. 922)
i wlasnorgcznym podpisem.

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Oferty nalezy sktadaé¢ w budynku Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Koscielnym
148, pokoj nr 2 od poniedziatku do piatku w godzinach 7:15 -15:15 lub za podrednictwem poczty
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko: Glowny Ksiggowy” umieszczonym
na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé do 08.09.2017roku. (decyduje data wptywu do Osrodka)
Dokumenty, ktére zostang zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Wszelkie informacje o konkursie oraz wyniki beda umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Janowiec Koscielny:

http://bip.warmia.mazury.pl/janowiec_koscielny gmina wiejska/,
na stronie internetowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Koscielnym:
www.gops.janowieckoscielny.info oraz na tablicy GOPS w Janowcu Koscielnym 148.

8 Otwarcie ofert nastgpi 11 wrze$nia 2017r. o godz.8:00.

3. Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostana osoby, ktore spetniajg wymagania
niezbedne okreslone w ogloszeniu i przedtoza komplet dokumentow.

4> Wybrani kandydaci zostang powiadomieni listownie lub telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Janowcu Koscielnym
148. i

B Z wylonionych w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscia dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru
nie podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie naboru zakwalifikuja
sie do dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i bgdg stanowily zatgeznik do protokotu
z przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odbierane
przez zainteresowane osoby za pokwitowaniem. W terminie dwdch tygodni od ogtoszenia wynikow
naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie. Dodatkowe informacje mozna
uzyskaé pod nr telefonu 89 626 20 65 wew.20. Kierownik jednostki P. Marzena Ewa Radzyminska.

Janowiec Koscielny, dnia 29 sierpnia 2017r.




