ZARZADZENIE Nr 1.2019
Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Sobkowie
z dnia 7 stycznia 2019 roku

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spolecznej w Sobkowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2018r., poz. 1260 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Oglaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Sobkowie: Glowny Ksiegowy.

§2
Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia
nr 1.2019 Kierownika GOPS
z dnia 7 stycznia 2019r.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Sobkowie
OGLASZA NABOR Nr 110.1.2019

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: Gléwny Ksiegowy
Wymiar etatu: 1 etat

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
§)
9)

Warunki pracy:

zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na stanowisku urzedniczym — pierwsza
umowa na czas okreslony,

Czas pracy: peiny wymiar

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

praca wykonywana jest w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sobkowie,

w ramach pracy wystepuja wyjazdy shuzbowe, w tym na szkolenia,

praca w zespole pracownikdw,

wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer,
stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku,

budynek nie jest wyposazony w windg i nie jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo,

10) brak jest toalety przystosowanej dla wozkéw inwalidzkich,
11) czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,
12) brak wystgpowania uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy.

D)

4)
5)
6)

7)
8)

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiggowego,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:



e ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke
w ksiegowosci,

* ukorczyl/a srednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

® jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

° posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
)

6)
7)

8)
9)

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisoéw podatkowych,
placowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

umiejetnosé obstugi programow finansowo-ksiegowych,

znajomos¢ programu PEATNIK,

znajomos¢ zasad finansowania zadan realizowanych przez Osrodek w tym min.:

z pomocy spotecznej, Swiadezen rodzinnych i alimentacyjnych oraz wychowawczych,
znajomos¢ zasad ksiegowogci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, Systematycznosc,

dyspozycyinosé,

bezkonfliktowos¢ i samodzielnosé w dzialaniu, zaangazowanie organizacyjne,

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

5) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowiazaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami,

6) obshuga programu PEATNIK,

7) obstuga bankowosci elektroniczne;,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, rachunkéw zyskow i
strat, dokonywanie niezbednych zmian w planie finansowym i czuwanie nad
nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach,

9) terminowe sporzadzanie przesytanie sprawozdan do GUS,

10) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

I1) wspéldziatanie z innymi pracownikami Osrodka w celu realizacji zadan, ktore
tego wymagaja,

12) wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy,

13) wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika GOPS, nie ujetych
W powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gléwnego
ksiggowego.



6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Sobkowie w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (Curriculum Vitae) z doktadnym opisem pracy zawodowej i posiadanego
wyksztalcenia,

2) list motywacyjny,

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i inne dokumenty
potwierdzajace doswiadczenie zawodowe,

5) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jezeli znajdzie sie wérod
5 najlepszych kandydatow,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - stanowigcego
zalacznik do ogloszenia,

9) podpisane przez kandydata o§wiadczenia o:

a) niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej, paristwa cztonkowskiego europejskiego
porozumienia o wolnym handlu (EFTA),

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, stanowigcego zatacznik do ogloszenia,

f) niekaralnosci zakazem petnienia funkcji kierowniczych w zwigzku
z dysponowaniem srodkami publicznymi.

8. Dokumenty nalezy zaopatrzy¢é wlasnorgcznym podpisem na ktérych jest to wymagane.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Sobkowie lub przestaé pocztg na adres: Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej w Sobkowie ul. Rzeczna 8, 28-305 Sobkéw, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabér nr 110.1.2019 na stanowisko Glownego Ksiggowego” w terminie
do 17 stycznia 2019r. do godziny 14" (decyduje data faktycznego wptywu do Ogrodka)

2

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
4j. rozmowy kwalifikacyjnej beda powiadomieni indywidualnie.



10. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym zgodnie z ustawa

11.

13.

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2018r., poz. 1260 ze
zm.), zobowiazane sa do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3
miesiace i uzyskaé pozytywny wynik egzaminu kofczacego stuzbe przygotowawezg za
wyjatkiem pracownikow, ktorzy zostali zwolnieni z obowigzku odbycia stuzby
przygotowawczej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadezenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Sobkowie
(http://www.gops.sobkow.biuletyn.net) oraz Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Sobkow (bip.sobkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Sobkowie.

Dokumenty aplikacyjne 0séb, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru
mozna odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury naboru w ciggu 10 dni od dnia
ogloszenia informacji o wynikach naboru w pokoju nr 5 w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Sobkowie. Dokumentow nieodebranych nie odsyta sie. Wszelkie dane
osobowe beda przetwarzane do celdw rekrutacji pracownikéw. Udostepnienie danych nie
Jest przewidywane. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci tych
danych i ich poprawiania.




