Stawoborze, dn. 25.01.2013 r.

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Slawoborzu oglasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze — gléwnal/y ksiegowa/y

1. Wymagania niezbe¢dne dla kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze — ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,
lub ukonczona szkota $rednia policealna, pomaturalna o profilu ekonomicznym lub
rachunkowosci i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

3) posiadanie wiedzy specjalistycznej dotyczacej obowiazujacych przepiséw z zakresu:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o zamowieniach publicznych,

- podatkow, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

- szczegblowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych z UE,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
doswiadczenia w ksieggowosci budzetowej,

2) znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, pomocy spotecznej, dodatkéw mieszkaniowych, KPA,

3) umiejetno$é obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, programu Platnik, programu
finansowo-ksig¢gowego i ksiegowo-ptacowego,

4) umiejetnos¢ rozliczania projektow,

5) umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,

6) fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniu,

7) doktadnosé, terminowos¢, obowigzkowosc¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
— prowadzenie rachunkowosci jednostki,
— wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
— dokonywanie wstepnej kontroli:
—  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
—  kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dot. operacji gospodarczych i finansowych,
— opracowywanie planéw dochodéw i wydatkow budzetowych wedtug klasyfikacji budzetowej,
— prowadzenie ksiag rachunkowych,
— prowadzenie rozliczen z US, ZUS,
— przygotowywanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgtoszefh wymaganych przepisami,
— sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencjonowanie podatkéw od



0s6b fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie sprawozdan z
zatrudnienia i wykonania funduszu ptac,

— rozliczanie srodkéw finansowych z pozyskanych dotacji lub konkurséw,

— opracowanie plandéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania, :

— zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelno$ci sprawozdan finansowych sktadanych na
zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,

— opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki dot.
prowadzenia ksiegowosci,

— obliczanie wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy i prowadzenie w tym
zakresie dokumentacji,

— archiwizacja dokumentacji ksiegowe;.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys ze zdj¢ciem,

3) dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztatcenie (kserokopia dyplomu ukonczenia
studiow wyzszych/ szkoly $redniej) oraz kserokopie dokumentow $wiadczacych o
dodatkowych kwalifikacjach np. studia podyplomowe, ukonczenie kursow,

4) oryginal kwestionariusza osobowego (wzdr kwestionariusza zamieszczono ponizej).

5) o$wiadczenie kandydata, ze korzysta z petni praw publicznych, posiada peing zdolnos¢ do
czynnosci prawnych i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) zaswiadczenie lekarskie o og6élnym stanie zdrowia (respektowane zaswiadczenie od
lekarza rodzinnego).

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawoborzu (ul. Lesna 1 A, 78-314 Stawoborze, w
pokoju nr 1) lub za posrednictwem poczty w terminie do 22 luty 2013 r. do godz. 13:00
(decyduje data wptywu ) Na kopercie winien by¢ umieszczony dopisek: ,,Nabor

na stanowisko urzednicze — glowna/y ksiegowa/y".

2) Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

6. Inne informacje:

1) List motywacyjny i zyciorys winny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)."
2) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wylgcznie w jezyku polskim.

Przewiduje si¢ odwotanie konkursu bez podawania przyczyny.
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Grazyna Zakonek



