Nielubia, dnia 10.01.2020r.

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zukowicach z siedziba w Nielubi

4.

Ogtasza nabdr kandydatow na stanowisko urzgdnicze

Podinspektor ds. ksiegowosci 1 kadr

Adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zukowicach z siedziba w Nielubi
Nielubia 51A, 67-231 Zukowice

Liczba stanowisk pracy:1

Warunki pracy:

1) Wymiar czasu pracy — pelny etat,

2) Réwnowazny system czasu pracy,

3) Migjsce pracy — parter w budynku GOPS w Nielubi 51A

4) Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

5) Uzytkowanie sprzgtu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka
do dokumentow, fax, centrali telefoniczne;j)

6) Stanowisko bezposrednio podleglte Dyrektorowi GOPS w Zukowicach z
siedzibg w Nielubi

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

a) wymagania niezbedne:
Do udzialu w konkursie moga by¢ dopuszczone osoby spetniajace nastgpujace wymogi:

l.
2.
3.

4,

W

posiadajace obywatelstwo polskie,
posiadajace wyksztalcenie wyzsze,
nie sg skazane prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiadajace petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajace z peini praw
publicznych,
posiadajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
znajace przepisy prawne (ustawy i akty wykonawcze) - w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan:

a) ustawy o podatku od towaréw i ustug

b) ustawy o Finansach publicznych

c) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o samorzadzie gminnym

e) ustawy Kodeks pracy

f) ustawy o pracownikach samorzadowych,

g) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

h) ustawy o ochronie danych osobowych,

1) ustawy o dostgpie do informacji publicznej

J) ustawy o pomocy spotecznej

oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw



b) wymagania dodatkowe:

a)

biegla obstuga komputera ( Windows, pakiet Microsoft Office, Internet Explorer)
oraz urzadzen biurowych

b) co najmniej 6 — miesieczne doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadowe;j

c)

umiejetnos¢ pracy w  zespole, dyskrecja, odpowiedzialno§¢ 1 rzetelnos¢
w wykonywaniu obowiazkow,

d) samodzielno$¢, dobra organizacja pracy,

¢)

S.

6.

komunikatywno$¢

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

2) Dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa i
zaktadowym planem kont,

3) Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych 1 wyposazenia,

4) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych srodkéw trwatych

5) Pomoc w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,

6) Sporzadzanie wskazanych raportow, zestawien 1 analiz dotyczacych wykorzystania
srodkoéw finansowych,

7) Wystawianie not ksiegowych,

8) Kontrola rozrachunkéw z podopiecznymi Os$rodka oraz nadzor nad terminowa
sptatag nalezno$ci tj. wplat za ustugi opiekuncze, pobyty w domach pomocy
spotecznej, zwrotow zasitkow statych z innych OPS,

9) Kontrola rozrachunkéw z placowkami oswiatowymi, firmami realizujgcymi catering
w placowkach oswiatowych w zakresie zgodnosci list osdb korzystajacych
z positkéw, ilosci positkow 1 stawek zywieniowych,

10) Kontrola rozrachunkéw w zakresie ponoszenia kosztow za dzieci umieszczone
W pieczy,

11) Przygotowywanie sprawozdan Vat,

12) Przygotowywanie dokumentacji do Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
udzial w komisjach ZFSS

13) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem, trwaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy

14) Prowadzenie, przechowywanie teczek z aktami osobowymi pracownikow

15) Wykonywanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze

16) Wspotpraca z powiatowym urzegdem Pracy w zakresie organizowania prac
interwencyjnych, spotecznie uzytecznych, stazy,

17) Prowadzenie ewidencji i kontrola prawidtowosci rozliczen delegacji stuzbowych,

18) Prowadzenie ewidencji 1 wydawanie legitymacji stuzbowych

19) Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy,

20) Prowadzenie ewidencji zwigzanej z dodatkami za wysluge lat i nagrodami
jubileuszowymi,

21)Opracowywanie opisu stanowisk, przygotowywane propozycji do oceny
pracownikow,

22) Inicjowanie zmian i ich opracowywanie do procedur kontroli zarzadczej w Osrodku

Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny,
2) zyciorys (z telefonem kontaktowym),
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,



5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

6) oswiadczenie kandydata/kandydatki, Ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, korzysta z petni praw publicznych, nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, ze jest obywatelem polskim,

7) oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji oraz zapoznaniu si¢ z klauzula
informacyjna.

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,oferta pracy na podinspektora”
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zukowicach z siedzibg w Nielubi lub za
posrednictwem poczty na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Zukowicach z
siedzibg w Nielubi, Nielubia 51A, 67-231 Zukowice w nieprzekraczalnym terminie do dnia
24.01 2020r., do godz. 14.00. Decyduje data faktycznego wptywu do jednostki.
Informuje si¢, iz w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w osrodku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepelnosprawnych nie
wyniost co najmniej 6%.

Nielubia, dnia 10.01.2020r.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Zukowicach z siedziba w Nielubi

Elzbieta Mackiewicz



