KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SEROKOMLI
POSZUKUJE PRACOWNIKA NA ZASTEPSTWO

Gléwny Ksiegowy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Serokomli

Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub spetnia warunki okreslone w art. 54 ust 2 pkt 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 200 Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

2. Posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych.

3. Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe oraz nie byt
prawomocnie skazany za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego popetnione umyslinie.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

— ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
I posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

— ukonczyl Srednig policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6 — letnig praktyke w ksieggowosci,

— jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

5. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

6. Posiada wiedzg specjalistyczng dotyczaca obowigzujacych przepiséw z zakresu:

— ustawy o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, przepisow dotyczacych podatkow,
ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych, szczegotowej klasyfikacji dochodoéw, wydatkow,
przychoddw i rozchodéw oraz §rodkéw pochodzacych z UE.

Wymagania dodatkowe:

1. do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;,

2. znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych.

3. umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office, programu Platnik,
programu ksiggowo-finansowego, kadrowo-ptacowego,

4. znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej, o zamowieniach publicznych,

5. kreatywnos¢, komunikatywnosé¢, obowigzkowos¢, dyspozycyjnosc, rzetelnosé, wysoka kultura
osobista.

Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

opracowywanie planow dochodow i1 wydatkow budzetowych wg klasyfikacji, budzetowe;,
prowadzenie ksiagg rachunkowych,

prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

przygotowywanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgloszen wymaganych przepisami prawa,
sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencjonowanie
podatkow od osob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek na fundusz pracy,
prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia
1 wykonania funduszu plac,
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V.

VI.

9. rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

10. opracowywanie planow finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

11. zapewnienie prawidtowos$ci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych sktadanych

na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,
12. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia ksiggowosci,

13. archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

Wymagane dokumenty:

1. CV z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. list motywacyjny,
I List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Oswiadczam, e wyraiam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 7 2016r., poz. 902 ze zm.)”.

. oryginat kwestionariusza osobowego,

. kserokopie §wiadectw pracy (po$wiadczenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

. kserokopie = dokumentow potwierdzajace kwalifikacje 1 wyksztalcenie zawodowe
(poswiadczenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

. oswiadczenie o niekaralnosci,

7. oswiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnos$ci prawnych 1 o korzystaniu z petni praw
publicznych,

. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
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Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginaty ww. dokumentow.
Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.
2. Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas probny z mozliwoscia przedluzenia na czas
okreslony na zastepstwo.
3. Obowigzujaca tygodniowa norma czasu pracy wynosi przeci¢tnie 40 godzin w pigciodniowym
tygodniu pracy.
4. Wynagrodzenie miesi¢czne.
5. Warunki pracy zgodnie z obowigzujagcymi pracownikéw samorzadowych i przepisami
powszechnie obowigzujacymi (kodeks pracy, ustawa o pomocy spolecznej, ustawa
0 pracownikach samorzadowych) oraz wewnetrznymi regulaminami.
Termin, sposéb skladania dokumentow.
Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Serokomli ul. Warszawska 21, p. 17 w terminie do dnia 26.05.2017r. (liczy si¢ data wplywu
do Osrodka do godz.12.00).

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (do pobrania).
e Oswiadczenie (do pobrania)

Serokomla, dn. 17.05.2017 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Serokomli
/-1 Agnieszka Ponikowska



