, GMINNY
OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ
w Krzywczy
37-755 KRZYWCZA, pow. ziemski przemyski

woj. podkarpackie ‘
tel.fiax {0-16) 671-13-90

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Nr 1/2016 z dnia 25.04.2016 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn.zm.)

1.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krzywczy
oglasza nabor

na stanowisko glownego ksiegowego

Nazwa i adres jednostki:
Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Krzywezy, Krzywcza 36, 37-755 Krzywcza
tel. 16671 13 90

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny ksiggowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krzywcezy. Wymiar czasu pracy:
1/2 etatu. Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymagania niezbedne stawiane osobie przystepujacej do naboru:
3a. jest obywatelem polskim,
3b. ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z -pe’mi praw publicznych;
3c. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
gtownego ksiegowego tj. spetnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
- ukoneczyla srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada, co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,
3d. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub przestgpstwo karne skarbowe, a
takze nie byta karana za przestepstwa popetnione umysinie;
3e. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego;

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

4a. biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

4b. znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, instrukcji kancelaryjnej i
archiwalnej;

4c. znajomos$¢ zasad funkcjonowania zadan pomocy spofecznej, $wiadczen rodzinnych,
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, swiadezenia wychowawczego oraz dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych;

4d. biegta obstuga pakietu Ms Office;



4e. znajomo$¢ programéw komputerowych Place i kadry oraz Platnik;
4f, kreatywnosc¢;

4g. komunikatywnos¢;

4h. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sa. organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki;

5b. wykonywanie dyspozycji $srodkami finansowymi - sporzadzanie przelewdw bankowych;
Sc. opracowywanie bilanséw i zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania planu
finansowego oraz dokonywanie ich analiz;

5d. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, a takze finansowg realizacjg projektéw unijnych
realizowanych przez GOPS;

Se. przygotowywanie projektow planéw finansowych i sprawozdan z ich wykonania;

5f. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;

5g. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw oraz majatku
niskocennego, naliczanie amortyzacji;

5h. rozliczanie sktadek ZUS, FP, podatku dochodowego, obstuga programu "Platnik";

5i. sprawowanie kontroli wewngtrznej w GOPS w zakresie finansowo-ksiggowym, w tym
prawidlowosci, rzetelnosci i legalnosci wykorzystywania srodkow finansowych;

5j. dekretacja i ksiegowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami;

5k. sporzadzanie sprawozdan do GUS;

51. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

5t. nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

5m. stata wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy;

5n. wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika GOPS, nie ujetych
w powyzszym zakresie obowigzkéw, a wynikajacych ze specyfikacji pracy na zajmowanym
stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Stanowisko w biurze usytuowanym w budynku Urzgdu gminy w Krzywczy na parterze.
Praca w wymiarze 4 godzin dziennie, w tym przy komputerze od poniedziatku do pigtku.
Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu marcu 2016 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostee,

w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Wymagane dokumenty:

9a. list motywacyjny;

9b. zyciorys (CV);

9¢. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow);

9d. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

9e. kserokopie swiadectw pracy;

9f. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelska polskiego;

9g. oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pefni praw
publicznych;



10.

11.

9h. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
9i. o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwa popetnione umyslinie;

9j. opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada);

9k. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. Nr 101 poz. 926 z p6zn. zm.)

Miegjsce i termin zlozenia dokumentow:

10a. Wymagane dokumenty aplikacyjne - oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub droga pocztows
w terminie: do 6 maja 2016 r. do godz. 14.00 na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spofeczne;j
w Krzywezy, Krzywcza 36, 37-755 Krzywcza w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
"Konkurs na stanowisko Gtownego Ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spofeczne;

w Krzywezy".

10b. Decyduje data i godzina wplywu dokumentéw do Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krzywezy. Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

10c. Kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe
sktadajgca dokumenty.

10d. Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

Etap I - spetnienie warunkow formalnych;

Etap Il - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

O dokltadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do Il etapu zostana
powiadomione telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Krzywezy, tablicy ogloszei Osrodka Pomocy Spolecznej w
Krzywczy oraz Urzegdu Gminy w Krzywczy.
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