KIEROWNIK
Cmiasoge Bicodka Pomecy Speteczae|
w Kuslinle
OGLOSZENIE

naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Kuslinie

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Kuslinie ogfasza nabdr na kierownicze
stanowisko urzednicze - gtéwnego ksiegowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kuslinie

1. Okreslenie stanowiska

Kierownicze stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w
Kuslinie

Wymiar czasu pracy — petny wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy —umowa o prace

2. Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia wymagania :

Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie

2) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

4) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

5) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

6} cieszy sie nieposzlakowang opinig,

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) znajomos$é ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2) znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej

oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw

publicznych,

3) posiada doéwiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci budzetowej,

4) posiada ogdlng znajomos$¢ przepisdéw: m. in. z zakresu kodeksu postepowania

administracyjnego, prawo zamdwien publicznych, o pomocy spofecznej, ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o podatku dochodowym od
oséb fizycznych, podatku dochodowym od oséb prawnych, o samorzadzie gminnym, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozliczen ZUS, instrukgji
kancelaryjnej,

5) posiada znajomos¢ i umiejetnos$¢ wykorzystania programéw komputerowych z pakietu

MS Office (Word i Excel),

6) posiada wiedze i umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej i samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci, w szczegélnosci w  zakresie
oprogramowania finansowo — ksiggowego ( FKB +, FKJ +, kadry i pface) oraz systemu bankowosci
elektronicznej,

7) obstuga programu PtATNIK — sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie drogg elektroniczng
dokumentacji ZUS



8) posiada umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych , tworzenie prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrodiowe i przewidywane zatozenia,

9) znajomos¢ rozliczania projektow ze srodkow UE,

10) sporzgdzanie sprawozdan do ZUS, US, GUS i UG,

11) posiada predyspozycje do pracy na stanowisku giéwnego ksiegowego,

12) kreatywnoé¢, umiejetno$é pracy w zespole sumienno$é, rzetelno$¢ i odpowiedzialnosc , dobra
organizacja czasu pracy , gotowos$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

3) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo-ksiggowej Osrodka,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) sporzadzanie sprawozdari budzetowych i finansowych oraz statystycznych do GUS,

6) sporzadzanie plandéw finansowych,

7) prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych pracownikéw,

8) sporzadzanie sprawozdari z wykonywania planu finansowego jednostki,

9) dekretacja i ksiegowanie dokumentacji finansowo - ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

10) obstuga programu PLATNIK — rozliczanie skfadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne za
pracownikéw i podopiecznych,

11) opracowywanie projektu planu finansowego oraz biezaca analiza realizacji planu,

12) naliczanie i odprowadzenie odpisu na ZFSS,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga $wiadczeri rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

14) naliczanie i odprowadzania podatku dochodowego od osob fizycznych, sporzadzanie
miesiecznych deklaracji i roczne rozliczanie podatku,

15) kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku,

16) prowadzenie ksiegi kontowej i inwentarzowej, kart wynagrodzen,

17) ustalanie uprawniert do $wiadczer z ubezpieczenia spotecznego oraz ich wyptaty i rozliczenia,
obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

18) prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowe]j dotyczacej projektéw systemowych z
Europejskiego Funduszu Spofecznego.

19) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika GOPS nalezg do kompetencji gtownego ksiggowego.

4, Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) uwzgledniajacy wyksztatcenie oraz przebieg pracy zawodowe;j

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (zaf. Nr 1)

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie , kwalifikacje ,umiejetnoscii staz pracy
5) kserokopie swiadectw pracy

6) oéwiadczenie o nastepujgce] tresci: “Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu naboru na kierownicze stanowisko urzednicze —
Gtéwny ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Kuslinie zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 i Nr 153, poz. 1271 z
poéZn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z péin. zm.).”

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

( zaf. Nr 2)

8) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska



9) oéwiadczenie o niekaralnosci oraz, ze nie toczg sie wobec kandydata postepowania karne, karno-
skarbowe, dyscyplinarne (zaf. Nr 3)

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy nalezy opatrzy¢ klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. 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 péin. zm.)".

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadal osobiscie w siedzibie Osrodka lub za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 21.10.2013 r. do godz. 15.30 pod adresem:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kuslinie, ul. Emilii Sczanieckiej 4, 64-316 Kuslin,

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kuslinie”.

Aplikacje, ktore wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Kuslinie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Kuslin.

Szczegbtowych informacji udziela Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej, tel. 61 44
73 055.
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