ZARZADZENIE NR 27/2017
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
POSTOMINIE

z dnia 06 wrzesnia 2017 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze -
Gléwnego ksiegowego

Na podstawie §13. ust. 3 Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Postominie
nadanego Nr XXIX/345/04 Rady Gminy Postomino z dnia 17 grudnia 2004 r. z p6zn. zm.
w zwiazku zart. 2 pkt 3, art. 7 pkt4iart. 11ust. 1i2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2016 poz. 902 ze zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ drugi nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — Glownego
Ksiggowego wedtug zasad okreslonych w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzania.

§ 2. Powoluje si¢ komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia procedury naboru kandydatow
w sktadzie:

1. Aleksandra Kurek - Przewodniczacy Komisji,
2. Krystyna Slebioda - Czlonek Komisji,
3. Dorota Batukonis - Czlonek Komisji,
4. Sylwester Pajak -Sekretarz Komisji.

§ 3. Zobowigzuje si¢ komisje rekrutacyjng do zakonczenia procedury naboru do dnia
04 wrzesien 2017 roku i przedstawienia kandydatow na wolne stanowisko.

§ 4. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie oraz
na tablicy ogloszen.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne
w Postominie
/-/ Krystyna Slebioda



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2017
Kierownika GOPS w Postominie
z dnia 06.09.2017 .

OGLOSZENIE
NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W POSTOMINIE

I Nazwa i adres jednostki:

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Postominie
76-113 Postomino 30

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gloéwny Ksiggowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie

Wymiar czasu pracy: 1 pehy etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Postominie,
Postomino 30, 76-113 Postomino

IIl.  Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania 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 dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4. wyksztalcenie:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe
I posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkotg¢ ekonomiczng i posiada
€O najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
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Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i1 rachunkowosci,

znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych
oraz przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,
znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych,

posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandéw w oparciu o materiaty zrodtowe 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 finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw
publicznych,

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania §rodkow unijnych,

. komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku,

a takze w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢ i doktadnos$¢ w realizacji
powierzonych zadan, dyspozycyjnos¢,

. hieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
. predyspozycje do pracy na stanowisku gltownego ksiggowego oraz do pracy

w zespole, umiejetnos¢ organizacji 1 zarzadzania zasobami ludzkimi.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenia rozliczen z ZUS 1 US,

przygotowanie 1 sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki,

opracowanie planoéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletno$ci 1 rzetelnoSci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodow 1 wydatkow,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,
nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,
sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczos$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie



prawidtowosci potracen 1 kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa,

14. rozliczanie $srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

15. rozliczanie zadtuzenia dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

16. kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzanej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

17. zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

18. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

19. odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiggowa
jednostki,

20. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

21. prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw,

22. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg
do kompetencji Gléwnego ksiegowego.

VI.  Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys - CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane

wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

8. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

10. oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany wyrokiem sadu

za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnos$ci dokumentow, za przestepstwo skarbowe, a takze za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego.

Awbhe
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Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, zyciorys - CV winny by¢ opatrzone
klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. 2 2016 1. poz. 992 z p6zn. zm.)” i wlasnorecznym podpisem.



VIl. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisko:

1. Praca w podstawowym systemie czasu pracy.
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

VIIl. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu czerwcu
nie przekracza 6% w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

IX.  Miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Postominie, Postomino 30, w godzinach pracy GOPS - 7.30-15.30 lub za posrednictwem
poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko: Gléwny Ksiegowy”
umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 18 wrzesnia 2017r. do godz. 10.00 (decyduje
data wptywu do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Postominie).

Dokumenty, ktore zostana ztoZzone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Postominie zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w calo$ci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany
terminu i miejsca otwarcia ofert.

Z kandydatem, ktory przejdzie pozytywnie procedure¢ konkursowa, zostanie zawarta umowa
o prace od dnia 25 wrze$nia 2017r.

Wszelkie  informacje o naborze beda umieszczone na  tablicy ogloszen
w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Postominie, na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Postominie (http://bip.postomino.pl/gops/index.php) oraz na stronie Powiatowego Urzedu

Pracy w Stawnie.

Informacje o wynikach naboru begda upowszechnione na tablicy ogloszen
w  Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Postominie oraz opublikowane
na stronie internetowej BIP Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Postominie
(http://bip.postomino.pl/gops/index.php).



http://bip.postomino.pl/gops/index.php
http://bip.postomino.pl/gops/index.php

Postepowanie skladac sie bedzie z:

Etap I. Sprawdzenie warunkéw formalnych oraz wstgpna ocena merytoryczna.

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleczne;j
w Postominie, Postomino 30.

O terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu, osoby zakwalifikowane zostang
powiadomione telefonicznie.



