OGLOSZENIE

Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Godkowie

z dnia 15 czerwca 2012 r.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE W GMINNYM
OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GODKOWIE

Kierownik Gminnego &odka Pomocy Spotecznej w Godkowie ogtasza konkars
stanowisko GLOWNY KHGOWY
Miejsce wykonywania pracy: Godkowo

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat.

I. Wymagania konieczne zwazane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku:
Do konkursu mege przysipi¢ osoba, ktéra spetnia nggtijgce wymagania:
1) w zakresie wyksztatcenia:

Ukonczone jednolite ekonomiczne studia magisterskieneiiczne wysze studia
zawodowe, uzupetnigge ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomisndia
podyplomowe i posiada co najmniej 2 -latpraktyke pracy w ksggowasci.

2) Ukonczory szkok sredng, policealr lub pomaturala szkok ekonomiczg oraz posiada
co najmniej 4-letny praktyke pracy w ksggowasci.

3) posiada peinzdolna¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

5) nie byta karana za przegstwo popetnione unsinie oraz nie toczy siprzeciwko niej
postpowanie karne,

6)posiada zaviadczenie lekarskie o braku przeciwwskazdrowotnych do wykonywania
pracy na proponowanym stanowisku,

Il. Wymagania dodatkowe:

1) Déwiadczenie zawodowe w jednostkach betdwych

2) Znajomac¢ programow finansowo- ksgjowych w jednostkach badtowych.

3) Znajoma¢ zagadnié ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkachzatowych.
4) Znajoma¢ obstugi systemu bankowa elektroniczne.

5) Biegta znajomé&t programu ksigowego, znajomid programow Microsoft, EXEL.
6) Gotowas¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez uczestnictwo Wwaeniach

7) Umiejetnos¢ pracy w zespole.



lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. W zakresie kggowasci budzetowey:

- prawidtowe i biggce przygotowanie dowodow kgiowych

- biezace i prawidtiowe prowadzenie zapiséw wszystkich apgfinansowych

- prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtada wtasnych i zad@a zleconych
- przygotowanie rachunkéw do wyptaty

- kontrola formalno-rachunkowa dowodéw do wyptaty

- sprawdzanie i rozliczanie dowodow ¢gdwych

- dokonywanie przelewow

2. W zakresie sprawozdawGzn
- sporadzanie jednostkowych sprawozdaperatywnych z wykonania wydatkow
wg okrélonych przepisow w tym z zaflavtasnych i zadazleconych z pomocy spotecznej
- sporadzanie sprawozaaz wykonania funduszu ptac
- sporadzanie deklaracji podatkowych

3. W zakresie ubezpieazspotecznych:

- naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpidezgpoteczne i zdrowotne pracownikow i
swiadczeniobiorcow.

- naliczanie zasitkbw chorobowych, macietgkich i innychswiadczeé wynikajacych z
ubezpieczenia spotecznego.

- sporadzanie deklaracji i informacji.

4. W zakresie wynagrodiagracownikow:

- naliczanie i odprowadzanie pgten z list ptac

- prowadzenie dokumentacji dotycej wynagrodze

- roczne rozliczanie pracownikéw z podatku dochoeigov

5. Opracowanie planu dochodow, wydatkéw oraz spraanOsrodka Pomocy Spotecznej w
tym w szczegolni:

- w zakresie zadawtasnych i zleconych pomocy spotecznej

- funduszu ptac

- wydatkow rzeczowych

- prowadzenie spraw z zakresu dodatkow mieszkardbwy

- inne zadania wynikage z przepisOw prawa i zlecone przez Kierownika SOP

IV. Wymagane dokumenty i Gwiadczenia

1) curriculum vitae,

2) list motywacyjny

3) uwiarygodnione kopie dokumentow potwierdegch wyksztatcenie,

4) uwiarygodnione kopie dokumentéw potwierdzaj ddwiadczenie zawodowe
kandydata,

5) uwiarygodnione kopie dokumentow potwierdegch posiadanie innych
umiegtnosci,

6) cdwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazarowotnych do wykonywania pracy na
proponowanym stanowisku,



7) opinia z miejsca pracy lub referencje

8) cdwiadczenie kandydatae posiada pefnzdolnagé¢ do czynnéci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

9) cdwiadczenieze kandydat nie byt karany za przgstwo popetnione undinie oraz nie
toczy st przeciwko niemu pogpowanie karne,

10) aéwiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmcel
rekrutacji, zgodnie z ustayz dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danyctboagch (
Dz.U. Z 2002 r. Nr 101,poz. 926 zjmdejszymi zmianami)

V. Sposob i termin sktadania ofert:

Oferty naley sktad& w zamknétych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiski
'Konkurs' lub przestalistem do dnia 02 lipca 2012 r. do godz*®fa adres:

Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Godkowie
14-407 Godkowo

VI. Inne informacje:
Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez KieriwkBOPS.

O terminie i miejscu przeprowadzania ppsiwania konkursowego kandydaci zogtan
powiadomieni indywidualnie.

Lista oséb, ktére spetnity wymagania formalne ékmee w ogtoszeniu i zakwalifikowaty i
do dalszego pogbowania kwalifikacyjnego zostanie ogtoszona w Biyiée Informacji
Publicznej Urezdu Gminy pod adresem http://www.uggodkowo.bip.dborpz na tablicy
ogtoszé w siedzibie Gminnego Lodka Pomocy Spoteczne;.

Z kandydatami zostamrzeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodniony
indywidualnie terminie.

Z prowadzonego pogtowania konkursowego zostanie spolzony protokot.

Wszystkie osoby biace udziat w procedurze kwalifikacyjnej otrzyrag@isemm informacg
o jej wynikach.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszectaigrierminie 7 dni od dnia
zakaczenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Rednej Gminy oraz na tablicy
ogtoszé w siedzibie Gminnego £Lodka Pomocy Spotecznej

Dodatkowych informacji udziela Kierownik Gminnegdér@dka Pomocy Spotecznej
Matgorzata Hurman pod nr telefonu 055-249 72 38

Kierownik GOPS
Malgorzata Hurman



