Pietrowice Wielkie, 2020-02-12
OGLOSZENIE
NABOR NA STANOWISKO:

SAMODZIELNY REFERENT DS. KOORDYNACJI | KSIEGOWOSCI W DZIENNYM DOMU SENIOR +

1.

W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W PIETROWICACH WIELKICH

Nazwa i adres jednostki.

Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej

47-480 Pietrowice Wielkie, ul. Szkolna 5

1.

Okreslenie stanowiska urzedniczego.

Samodzielny Referent ds. koordynacji i ksiegowosci w DZIENNYM DOMU SENIOR + Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Termin zawarcia umowy: od 01 marca 2020r.

Miejsce wykonywania pracy: Dzienny Dom SENIOR + w Pietrowicach Wielkich, ul. 1-go Maja 8B

1.

Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystgpic¢ osoba, ktéra spetnia wymagania:

1.
2.
3.

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

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,
spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

5.Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

2. Wymagania dodatkowe.

1.
2.

biegta znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
biegta znajomo$¢é zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych
oraz przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

. znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamdwien publicznych, prawa

pracy,
podsiadanie umiejetnosci sporzagdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,

plandéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowe] jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, odpowiedzialnosé,
terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan.

3.Zakres wykonywania zadan na stanowisku.
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.

prowadzenie rachunkowosci dziennego Domu SENIOR+ w Pietrowicach Wielkich zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych, w tym sprawozdan o zatrudnieniu,
naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci, prowadzenia rozliczeni z ZUS i US,
przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

opracowanie plandw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkow,

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamodwieniach publicznych,

sporzadzanie naliczen odpisdw na zaktadowy fundusz sSwiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnos$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa,

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowg,
administracyjne koordynowanie pracy Dziennego Domu SENIOR+,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1.

2.

stanowisko  pracy  usytuowane w  siedzibie  Dziennego Domu  SENIOR+
w Pietrowicach Wielkich, przy ul. 1-go Maja 8B,
praca w wymiarze 1/2 etatu, stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy,

5.Wymagane dokumenty.

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — CV, uwzgledniajgcy doktadny przebieg kariery zawodowej,

3. oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw), oraz kopie dokumentdéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje oraz kopie swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagany staz
pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania
zatrudnienia,

5. kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kserokopie swiadectw pracy,

7. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwu, posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

8. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, CV winny by¢ opatrzone klauzulg
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z

o



art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE).” i opatrzone wtasnorecznym podpisem.

6.Miejsce i termin sktadania dokumentow.

1.

Oferty nalezy sktadaé osobiscie w Pietrowicach Wielkich przy ul. Szkolnej 5, sekretariat UG,
| pietro, w godzinach pracy Urzedu Gminy, 47-480 Pietrowice Wielkie, ul. Szkolna 5
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielny referent”
umieszczonym na kopercie

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ do dnia 24 lutego 2020r. do godziny 15:00 (decyduje
data wptywu do sekretariatu UG w Pietrowicach Wielkich. Dokumenty, ktére zostang ztozone
po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich zastrzega sobie
prawo odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy,
zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Ztozone oferty z zatgcznikami nie bedg zwracane.

Z kandydatem, ktory przejdzie pozytywnie procedure konkursowg zostanie zawarta umowa
o prace od dnia 01 marca 2020r.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone na stronie internetowej
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pietrowicach Wielkich
http://gops.pietrowicewielkie.pl

oraz Urzedu Gminy w Pietrowicach Wielkich w Biuletynie Informacji Publicznej
http://www.bip.pietrowicewielkie.pl/site/index/90-urzad-gminy.html

Postepowanie sktadac sie bedzie z:

1. Selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny

merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spetnia wymogdw
formalnych nie bedg informowane.

2. Selekcji koricowej sktadajgcej sie z rozmowy kwalifikacyjnej.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pietrowicach Wielkich

Ewa Paletta

Zatgczniki:

Kwestionariusz osobowy


http://gops.pietrowicewielkie.pl/
http://www.bip.pietrowicewielkie.pl/site/index/90-urzad-gminy.html

