OGEtOSZENIE O NABORZE

nr 1/2017

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 12
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ust. 1 w/w ustawy ( Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tukowie
ogtasza nabor na stanowisko pracy: Ksiegowa

wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
na podstawie umowy o prace

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyisze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe.

Staz pracy: minimum 3-letnia praktyka w ksiegowosci.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ nastepujacych regulacji prawnych: ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa — Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa
o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy.

Znajomosé przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od o0séb fizycznych.

Komunikatywnos¢ oraz samodzielnos¢ w mysleniu i dziataniu.

Wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosc.
Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie list ptac pracownikdw i zleceniobiorcow.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen.

Prowadzenie rozliczer z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym.
Sporzadzanie sprawozdan i deklaracji wymaganych przepisami prawa.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
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Dokonywanie przelewéw bankowych.

Petnienie zastepstwa podczas nieobecnosci gtownego ksiggowego m.in.
dekretowanie i ksiegowanie dokumentow ksiegowych, sporzadzanie sprawozdan
finansowych, rozliczanie dotacji, wykonywanie rozliczen i analiz finansowych.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, uzytkowanie nowoczesnych
urzadzen techniki biurowej. Pomieszczenie biura spetnia wymagania z zakresu oceny ryzyka
zawodowego.

5.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
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Wymagane dokumenty:

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j - (CV)

List motywacyjny .

Kopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ekonomiczne.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie ( wzdr stanowi zatqcznik
do ogfoszenia)

Kopie $wiadectw pracy potwierdzajagcych wymagany staz pracy: w przypadku
pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce okres
zatrudnienia.

Oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
(wzdr stanowi zatgcznik do ogtoszenia).

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych (wzér stanowi zatqcznik do ogfoszenia).

Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie
na stanowisku ksiegowej (wystawione przez lekarza rodzinnego).

10) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata

zamierzajacego skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

11) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r. poz. 922) (wzdr stanowi zatqcznik do ogtoszenia). Tres¢ tego oswiadczenia
powinna by¢ rowniez zawarta w liscie motywacyjnym i Zyciorysie z przebiegiem pracy
zawodowej.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie (w zapieczetowanej
kopercie) w siedzibie Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w tukowie, ul. Swiderska 12,
pokdj nr 18 (sekretariat), w godzinach 7.30- 15.30 lub poczta na adres: Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w tukowie, ul. Swiderska 12, 21-400 tukéw z dopiskiem na kopercie:
,Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowa w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w tukowie”, w terminie do dnia 17 lutego 2017 r., do godz. 12.00 (decyduje data wptywu
do GOPS w tukowie). Dodatkowe informacje pod numerem tel.: (25) 798 21 59.

Aplikacje, ktére wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w tukowie
po okreélonym terminie nie beda rozpatrywane. Dokumentéw ztozonych przez osoby
niezakwalifikowane- Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w tukowie nie zwraca. Oferty
zostang komisyjnie zniszczone.//d_ﬁ\_\

Kierownik GOPS w tukowie
/-/ Zofia Jezierska

Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne oraz informacja o wynikach
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://www.lukow.ug.gov.pl/bip), na tablicy informacyjnej Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w tukowie, przy ul. Swiderskiej 12 oraz na stronie internetowe] Urzedu Gminy
tukéw www.lukow.ug.gov.pl .




