GMINNY OSRODEK ,
"OMOOGHOSZENIE GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W

07-300 Ostréw Mazowiecka

ul. Sikorskiego § OSTROWI MAZOWIECKIEJ

tel. 029 745 21 91, fax 029 746 86 00

O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Ostrowi Mazowieckiej , ul. Gen. Wi Sikorskiego 5,
07-300 Ostréw Mazowiecka
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:

KSIEGOWY DO SPRAW SWIADCZEN

I. WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
S) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia,
6) bardzo dobra znajomos¢ nizej wymienionych przepisow:

— ustawa z dnia 11 lutego 2016r. o pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci (Dz.U. z
2016r. poz. 195),

— ustawa z dnia 28 listopada 2003r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 114
ze zmianami),

— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego — (Dz.U.
z 2016r. poz. 23),

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r. poz. 885),
— akty wykonawcze do ww. ustaw,
7) biegla umiejgtnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, Word, Excel),

8) doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym co najmniej 1 ¥ roku.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) posiadanie nastgpujgcych predyspozycji osobowosciowych: kreatywnos¢, odpowiedzialnosé,
zaangazowanie, komunikatywno$¢, umiej¢tno$¢ organizowania pracy, odporno$é na stres,
systematycznos$¢, rzetelnosc,

2) dyspozycyjnosé,

3) udzial w szkoleniach z zakresu finanséw w samorzadzie lub $wiadczen rodzinnych.
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IIl. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) sporzadzanie list wyptat na $wiadczenia wychowawcze,

2) sporzadzanie miesigcznych zapotrzebowan na $rodki finansowe na zabezpieczenie wyplaty
swiadczen i kosztow obstugi,

3) wydawanie zaswiadczen klientom o udzielonych $wiadczeniach wychowawczych,

4) przekazywanie informacji instytucjom uprawnionym o udzielonych $wiadczeniach
wychowawczych,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych z
udzielonych $wiadczen,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowych,
7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,
8) sporzadzanie zaangazowania w zakresie $wiadczen wychowawczych,

9) obstuga informatycznego programu dotyczacego prowadzenia postgpowan o $wiadczenie
wychowawcze,

10) obstuga systemow teleinformatycznych stuzacych do wymiany informacji droga elektroniczna
w sprawie prowadzenia postgpowan o uzyskanie prawa do otrzymywania $wiadczenia
wychowawczego.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godz. w tygodniu,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ostrowi Mazowieckiej, zatrudnionych na podstawie umowy o prace ,

4) wynagrodzenie wyptacane do 26 dnia kazdego miesigca,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Gminy lub w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowi Mazowieckiej ),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kopie $swiadectw pracy,
6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzednicze, bedacy osoba niepelnosprawng, zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz.1202),
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8) os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

VI. WYMOGI FORMALNE:;:

1. Ziozenie wymaganych dokumentéw.
2. Speknienie wymagan koniecznych zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punkeie I.

VIL TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1.

3.

Oferty nalezy skladaé¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem 1 miejscem
zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowy ds. swiadczer " do dnia

11 marca 2016 roku, w siedzibie Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowi

Mazowieckiej, przy ul. Gen. Wi, Sikorskiego 5, pok6j Nr 9, do godz. 15.30 Iub drogg pocztowa

na adres Osrodka.

- W razie zlozenia dokumentéw drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ date stempla

pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

Aplikacje, ktére wplyna po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.,

VIII. POZOSTALE INFORMACJE:

1.

Ostréw Mazowiecka, 26 luty 2016 r.

Lista osob, ktére spetnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowanych do dalszego postepowania, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Ostréw Mazowiecka www.gminaostrowmaz.home.pl oraz umieszczona na

tablicy ogtoszen Gminy do dnia 18 marca 2016 roku.

Dalsze postepowanie polega¢ bedzie na merytorycznej selekcji kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych lub testu pisemnego, podczas ktérych sprawdzona

zostanie m.in. znajomogé przepiséw, o ktérych mowa w punkcie I, pkt 6.

Rozmowy przeprowadzone zostang w siedzibie Gminnego Ogrodka Pomocy Spoteczne; przy
ul. Gen. Wt. Sikorskiego 5.

W' miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ostrowi Mazowieckiej , w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b

niepetnosprawnych, wynosil mniej niz 6%.
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