Ogloszenie

p.o. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Nowince
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
na 1/4 etatu

I. Nazwa i adres jednostki: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Nowince 16-304
Nowinka 33

I1. Stanowisko urzednicze: gldwny ksiegowy.

I11. Kandydat na stanowisko gtownego ksiegowego powinien spetnia¢ ustawowe niezbedne
wymagania okre$lone art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o rachunkowosci, tj.:
gléwnym ksiegowym, z zastrzezeniem ust. 9, moze by¢ osoba, ktéra:

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 ze odrebne ustawy uzalezniajq
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiegowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzZsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Kandydat powinien posiadac:

1)  znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw prawnych w zakresie koniecznym do
wykonywania zadan na stanowisku gtownego ksiegowego, w tym w zakresie ustawy o
finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
o systemie ubezpieczen spotecznych, o pomocy spotecznej oraz przepiséw
szczegllnych nakladajacych zadania na oSrodki pomocy spotecznej, o samorzadzie
gminnym oraz kodeksu postepowania administracyjnego;

2)  znajomo$¢ obstugi programow komputerowych w ksiegowosci;

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1) odpowiedzialnos¢;

2) systematycznosc;
3) komunikatywnos¢;



4) umiejetno$¢ pracy w zespole;
5) odpowiednie doswiadczenie zawodowe.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci oraz kompletnosci i rzetelnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu oraz sprawozdan
statystycznych;

5) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy panstwowej i
stuzbowej;

6) prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym;

7) prowadzenie rozliczen z ZUS;

8) sporzadzenie listy plac;

9) rozliczenie delegacji stuzbowych;

10) opracowywanie planow finansowych budzetu Osrodka Pomocy Spotecznej;

11) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej;

12) prowadzenie kart wynagrodzen oraz innych zadan dotyczacych wynagrodzen;

13) prowadzenie ksiag inwentarzowych;

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie Swiadectw pracy;

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe;
6) oswiadczenie o niekaralnosci;

7) zaswiadczenie poswiadczajace stan zdrowia o braku przeciwwskazan do pracy na w/w
stanowisku;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz z
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458
z pozn. zm.)”.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 11.09. 2013 r. do
godz. 15:00 osobiscie do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowince do pokoju nr 1
lub przesta¢ na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Nowince , Nowinka 33 16
— 304 Nowinka w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze —
Glowny Ksiegowy”.

Aplikacje, ktére wplyng po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego moze
by¢ uniewaznione na kazdym etapie bez podania przyczyn.



Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w
Nowince oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl/

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 643 80 31.

Lista kandydatéw speiniajagca wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Nowince.

Nowinka, 30.08.2013 r.

p.o. Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Jadwiga Godlewska



