OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Baranowie ogtasza nabér

na kierownicze stanowisko urzednicze - gldbwnego ksiegowego

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018, poz. 1260 z
pézn. zm.),

wyksztatcenie wyzsze magisterskie, licencjat lub $rednie o kierunkach:
ekonomicznym lub rachunkowos¢ i finanse,

udokumentowany 5-letni staz pracy w ksiegowosci (w tym co najmniej 3 lata

w osrodku pomocy spotecznej lub w administracji samorzadowej),

nie byl/a skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow finansowo-ksiegowych, z zakresu pomocy spotecznej,
Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,

znajomos¢ przepisow do rozliczania projektéw unijnych,

zdyscyplinowanie, samodzielnosc¢ i odpowiedzialnosc,

dyspozycyjnosc¢, umiejetnosc pracy w zespole,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office, programu
ksiegowego, programu Ptatnik,

znajomos¢ bankowosci elektronicznej,

wiedza ogdlna dotyczgca obowigzujgcych przepiséw z zakresu administracji
samorzgdowej,

umiejetnosc¢ praktycznego stosowania prawa,

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
sporzgdzanie list ptac,

sporzgdzanie dokumentaciji rozliczeniowej z ZUS,

sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

dokonywanie przelewow,

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposéb okreslony instrukcjg kancelaryjng,

opracowywanie wymaganych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw,
wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z przepisow podatkowych, przepiséw

z zakresu ubezpieczeh spotecznych i innych przepiséw zwigzanych

z wynagrodzeniami.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopia dokumentow potwierdzajgcych poprzednie zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych ukonczenie kursoéw, szkolen itp.,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan do pracy na tym stanowisku,



oswiadczenie o niekaralnosci lub o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane z oskarzenia publicznego

i umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz korzysta z petni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata wyrazajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych.

5. Warunki pracy:

miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Baranowie

ul. Armii Krajowej 89, budynek nie jest dostosowany do poruszania sie oséb
niepetnosprawnych z dysfunkcjg konczyn dolnych,

stanowisko wymagajgce duzej mobilnosci, kontaktowania sie z innymi stanowiskami,
instytucjami.

6. Miejsce i termin sktadania ofert:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach: w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Baranowie ul. Armii Krajowej 89 - z dopiskiem ,, Dotyczy
naboru na kierownicze stanowisko urzednicze — gtéwnego ksiegowego” w terminie do
dnia 22 lipca 2019 r. do godz. 16:00 osobiscie lub pocztg (decyduje data stempla
pocztowego) na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Armii Krajowej 89,
96-314 Baranow,
Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacije:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia, wyniost ponizej 6%. Kandydaci po analizie dokumentow
aplikacyjnych i spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Baranow oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnego Os$rodka
Pomocy Spotecznej w Baranowie. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutac;ji
dokumentow osrodek nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ po zakonczeniu procesu rekrutacii.
Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Baranéw, dnia 2019.07.08

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Halina Tomczyszyn



