Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Wilczynie
oglasza nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze
- REFERENT DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
W Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Wilczynie
ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

=

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomiczne.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia, pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

N

1. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Doswiadczenie w ksiegowos$ci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego.

2. Doswiadczenie w pracy z programem Platnik.

3. Doswiadczenie w pracy z bankowoscig elektroniczng.

4. Znajomos$¢ przepisow w zakresie rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz
szczegolnych rozporzadzen do ustawy o finansach publicznych.

5. Znajomo$¢ ustawy z dnia o podatku dochodowym od osob fizycznych i zasad naliczania
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

6. Znajomo$¢ ustawy o ubezpieczeniach spolecznych 1 zasad naliczania skladek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

7.Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ustawy o pomocy spoleczne;.

I11. ZAKRES CZYNNOSCI NA STANOWISKU PRACY:

1. Sporzadzanie dokumentow (dowoddw ksiegowych).

2. Prowadzenie szczegdlowej ewidencji ksiggowej poszczegdlnych rozrachunkdw, ustalanie
stanow: nalezno$ci, zobowigzan na potrzeby sprawozdawczosci.

3. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz ksigg pomocniczych.

4. Kontrola prawidtowosci sald.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym.

6. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

7. Sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dokumentow
ksiegowych.

8. Prawidlowe obliczanie wynagrodzen pracownikow, sporzadzanie list ptac
| przygotowywanie wymaganych informacji o sktadnikach wynagrodzen, w tym:

- sktadek na ubezpieczenie spoleczne,



- sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,
- sktadek na Fundusz Pracy.
9. Sporzadzanie list $wiadczen z ZFSS.
10. Prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz zasitkow pracownikow.
11. Sporzadzanie list: umow zlecenia i o dzieto oraz ryczattow.
12. Obliczanie zasitkow chorobowych.
13. Zgtaszanie nowozatrudnionych pracownikow do ZUS oraz zmian.
14. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz ewentualnych korekt.
15. Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen i sporzadzanie deklaracji w tym
zakresie.
16. Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.
17. Dokonywanie wszelkich przelewoéw dotyczacych plac w systemie bankowosci
elektronicznej.
18. Archiwizacja dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
19. Inne prace zlecone przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Wymiar zatrudnienia: caty etat.

2. Wynagrodzenie: wg rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1050
ze zmiang)

3. 8 godzinna norma dobowa, przecigtnie 40 godzinna norma tygodniowa
w pieciodniowym tygodniu pracy.

4. Praca przy komputerze powyzej 4 h dziennie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

3) wypehiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy

4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysSlne przestgpstwa
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe;

5) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu przez kandydata z pelni praw publicznych;

6) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata do potrzeb zwigzanych z rekrutacja;

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

8) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,
a w przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

9) w przypadku kandydatow nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dodatkowo
dokumenty okre$lone w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajace znajomosc¢
jezyka polskiego;

10)w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktoérym
mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U z 2014 r., poz. 1202 tekst jednolity), kserokopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢;


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkDocsList.rpc?hiperlink=type=merytoryczny:nro=Powszechny.728993:part=a11u3:nr=1&full=1

V1. INNE INFORMACJE:

1.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Wilczynie w miesigcu listopadzie 2014 r., w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wyniést/nie wynidst* co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ do dnia 22.12.2014 r.
w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wilczynie, ul. Strzelinska 12D,
62-550 Wilczyn do godz. 15.00, lub przesta¢ pocztg na w/w adres.

Dokumenty aplikacyjne musza znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem
oznaczenia jakiego naboru dotyczg.

Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia dokumentow do gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilczynie lub data
stempla pocztowego.

Aplikacje ztozone po terminie lub nieckompletne nie bedg rozpatrywane.

Lista osob, ktore spelnity wymagania formalne okreslone w ofercie zostanie ogtoszona
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczona na tablicy ogloszen Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Wilczynie

Osoby spelniajace wyzej wymienione kryteria zostang zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna, o ktdrej zostang powiadomione pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogloszen Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Wilczynie.

Kierownik GOPS w Wilczynie

/~Halina Lenartowicz/

Wilczyn, 10.12.2014 r.



