KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W LODYGOWICACH

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

) KSIEGOWY
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W LODYGOWICACH
ul. Krolowej Jadwigi 6; 34 — 325 L.odygowice

W WYMIARZE 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

3) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow ksigegowego;

4) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub
za przestgpstwo skarbowe;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe;

e ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
| posiada co najmniej 2- letnig praktyke w ksiegowosci;

e posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace
do ushuigowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow;

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

7) posiada nieposzlakowang opini¢;

2. Wymaganie dodatkowe:
1. posiada znajomos$¢ przepiséw z zakresu:
ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pomocy spolecznej,
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,
ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,
ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do tej ustawy,
2. posiada znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustawy o rachunkowosci
1 sprawozdawczo$ci budzetowej;



posiada znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy oraz podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

posiada znajomos$¢ obstugi narzedzi informatycznych ($§rodowisko Windows,
XP, Excel, Platnik, programy finansowo — ksiggowe: FK firmy Rekord, Home
Banking)

posiada doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
i ksiegowej w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych,
posiada znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania,
ewidencjonowania 1 rozliczania $rodkéw przyznawanych na realizacjg
projektow w ramach Programow Unii Europejskie;,

posiada umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, odporno$¢ na stres
samodzielnos¢ 1 kreatywno$¢,  dyspozycyjno$¢,  komunikatywnos$¢,
systematyczno$¢ oraz posiada zdolnos$ci analityczne.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
przygotowanie dowodow ksiegowych do ksiggowania i ich dekretacja,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

sporzadzanie list ptac dla zatrudnionych pracownikéw,

naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od wynagrodzen i innych
umow cywilno-prawnych, sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz
rozliczenie roczne podatkow,

naliczanie sktadek ubezpieczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS,
sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania wydatkow i dochodow
budzetowych oraz ich analiza,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

10) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych jednostki,
11) okresowe ustalanie lub sprawdzenie drogg inwentaryzacji rzeczywistego

stanu aktywoOw 1 pasywow.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia
osOb  niepelnosprawnych w  Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Lodygowicach:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

Informuje si¢

Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze
budynku.

Godziny pracy GOPS: poniedziatek — $roda 7%° — 15% czwartek 7%° - 16%
piatek 7% - 13%

Praca siedzaca z przewaga wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, powyzej 4 godzin
dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych.

Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.
Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, dobrego stuchu.

kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,

wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw

o rehabilitacji
mniej niz 6% .

zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1)

kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy/
zaktadka BIP;



2) list motywacyjny;

3) CV zinformacjg o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku
kontynuowania zatrudnienia,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie |
kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jezeli
dysponuje);

7) podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych;

8) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci, ze kandydat nie byl prawomocnie
skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

9) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 z p6zn. zm.) w celach przeprowadzenia
konkursu na wolne stanowisko urzgdnicze — Ksiegowy — w Gminnym O$rodku
Pomocy Spotecznej w Lodygowicach;

10) opinie, referencje z poprzednich miejsc pracy (jesli kandydat takie posiada)

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902 ze zm.).

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach, osobiscie
w miejscu sktadania dokumentéw: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Lodygowicach
ul. Krolowej Jadwigi 6, pokoj nr 8, (Zamek - parter), lub przestaé pocztg na adres: Gminny
Osérodek Pomocy Spotecznej w Lodygowicach 34-325 Lodygowice ul. Krolowej Jadwigi 6
z dopiskiem ,dotyczy mnaboru na wolne stanowisko urzednicze — Ksiggowy -
W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach”.

Termin dostarczenia zgloszen do dnia 22grudnia 2017 roku do godziny 15%
Oferty zostang rozpatrzone dnia 28 grudnia 2017 roku

7. Dodatkowe informacje i uwagi

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Gminy Lodygowice
www.bip.lodygowice.pl, na stronie internetowej GOPS www.gopslodygowice.ploraz
na tablicy ogloszen w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Lodygowicach.

2. Tylko kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie dalszych etapéw postepowania.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnigciu zostang opublikowane w BIP
Urzgdu Gminy 1 na stronie GOPS oraz na tablicy ogloszen w GOPS.

4. W wewnatrz oferty nalezy zamie$ci¢ aktualny adres zwrotny 1 telefon kontaktowy.



http://www.bip.lodygowice.pl/
http://www.gopslodygowice.pl/

5. Aplikacje, ktore zostang zlozone osobiscie lub wystane poczta, wplyna do GOPS
po uptywie wymienionego w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane.

6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

7. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

Nabor odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2016r., poz. 902 ze zm.) oraz Zarzadzeniem Wewngtrznym
Nr  GOPS/K/0152/16/2015 Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Lodygowicach z dnia 31 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzgdnicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Lodygowicach.

Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie GOPS.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lodygowicach nr. telefonu 33 8 631 909.

Kierownik Gminnego O$rodka
Pomocy Spoleczne;j
Wionczek Ewa

Lodygowice, dnia 08grudzien 2017 rok



