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Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pieckach
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko urzednicze:

Starszy referent ds. ksiegowo-kadrowych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej

w Pieckach

1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

1) speinia wymagania okreslone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 Ustawy
o pracownikach samorzgdowych,

2) posiada wyksztalcenie Srednie/wyzsze, preferowany kierunek m.in.: ekonomia,
finanse, rachunkowos¢, )

3) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci, w kadrach, udokumentowane 2-letnim
stazem (mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu

terytorialnego).

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo
zaméwien publicznych,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera ( m.in. programu Platnik, programu finansowo —
ksiggowego, programu kadrowego),

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie, na okreslonym stanowisku,

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- nieposzlakowana opinia,

- samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w zakresie spraw ksiesowych:

- prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

- kompletowanie dowodow stanowigcych podstawe ksiegowania dochodow i

wydatkow budzetowych;

- prowadzenie i uzgadnianie rozrachunkow z kontrahentami,

- sporzadzanie analiz, sprawozdan i innych informacji z ksiag rachunkowych;

- obstuga programu ksiggowego, programu bankowego i programu Platnik w zakresie
wykonywanych obowiazkow oraz innych niezbednych programoéw komputerowych,

- obsluga internetowego programu polecenia przelewu ,,Corporate Internet Banking” (optata
rachunkow, faktur i innych kontahentom oraz rozliczen z Urzedem Gminy w Pieckach),
-sprawdzanie rachunkow, faktur, list wyptat zasitkow, swiadczen i in. dokumentow pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

-kompletowanie, ksieggowanie i uzgadnianie wyciaggoéw bankowych,

-ksiegowanie faktur, not i innych dokumentéw ksiegowych,

-archiwizowanie w/w dokumentoéw zgodnie z przepisami prawa,

- wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w GOPS oraz instytucjami w zakresie
wykonywanych obowiazkow;

-wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika GOPS w Pieckach i Glownego

ksiggowego wynikajacych z rozeznanych potrzeb (w tym udzial w inwentaryzacji).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w zakresie spraw kadrowych:

- prowadzenie akt osobowych pracownikow,

-przygotowywanie umow o prace i in. dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem,
-wypetnianie $wiadectw pracy,

- prowadzenie spraw kadrowych i rozliczen kadrowo — ptacowych,

-prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow oraz obliczanie wymiaru urlopu,
-prowadzenie ewidencji i rozliczanie uméw-zlecenie 1 uméw o dzieto,

-sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatkowej od osob fizycznych od wszystkich
typow wynagrodzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

-sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan,
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3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca biurowa w wymiarze pelnego etatu na I pietrze budynku Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pieckach. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor i drukarke,
srodki tacznosci: telefon, internet.

Czas pracy : od poniedziatku do piatku w godzinach 7' - 15'.

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w miesigcu listopadzie 2018 r. wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) wlasnorecznie podpisany

kwestionariusz osobowy wtasnorecznie podpisany

list motywacyjny wtasnorecznie podpisany,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zat. nr 1a do ogloszenia o naborze)
klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych (zat. nr 1b do ogtoszenia o naborze)
podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
lub kopia aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty od pktu 1-7, ktore nie bedg opatrzone wilasnorecznym podpisem, pozostang bez

rozpatrzenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pieckach (pokdj nr 2) ul. Zwyciestwa 35/2, 11-710 Piecki w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO STARSZY REFERENT DS.
KSIEGOWO-KADROWYCH” w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Pieckach w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 grudnia 2018 r., do godz. 14.00 (decyduje data
wplywu do GOPS w Pieckach).

Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.



Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona Komisja Rekrutacyjna powolana przez
Kierownika GOPS \; Pieckach. Kandydaci. ktérzy przejda wstepna selekcje. zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.
Informacje o przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnieciu, zostana upowszechnione na
stronie internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gops.piecki.com.pl.

W przypadku zatrudnienia kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest zlozyc:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie dyplomow.
swiadectw, swiadectw pracy, zaswiadczen,

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.,

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Osrodku Pomocy Spolfecznej w

Pieckach pod nr tel. 573 346 055

PIECKI. dnia 14.12.2018

- Kl O vwiniis,
Gminnego Oérodka Pomocy Spoleczne
w Pigckach '

Moy Teresa Nowacka



