Nabodr na wolne stanowisko urzednicze - referent ds. kadr ptac i ksiegowosci

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbrownie ogtasza nabor na wolne

1.

stanowisko urzednicze - referent. ds. kadr ptac i ksiegowosci.

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej 14 -120 Dgbréwno ul. Agrestowa 2.

2.

Stanowisko bedgce przedmiotem naboru:

- referent. ds. kadr ptac i ksiegowosci.
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Wymagania niezbedne, zwigzane ze stanowiskiem:

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie minimum Srednie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe, zwigzane ze stanowiskiem:

1) obstuga komputera;

2) prawo jazdy kat. B;

3) dobry stan zdrowia;

4) odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, punktualnos¢, sumiennosé;

5) dobra znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi

na stanowisku pracy, w tym:

kodeksu postepowania administracyjnego;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz ustawy

z dnia 29 wrzesdnia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy;

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r., o ochronie danych osobowych;

ustawy z dnia 12 marca 2014 r., o pomocy spotecznej;

znajomosc obstugi komputera i programéw komputerowych: Microsoft Word, Open
Office, FK- finansowo ksiegowy, ,,PLATNIK”, Corporate Internet Banking;

wiedza z zakresu zasad rachunkowosci i kadr;

minimum roczne doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

realizowanie zadan zwigzanych z obrotem gotéwkowym;

sprawozdawczos$¢ budzetowa w zakresie dochodéw wydatkow, naleznosci i
zobowigzan;

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich
opisywanie;

dekretacja dokumentéw finansowo-ksiegowych (faktury, wyciagi bankowe);
sporzgdzanie przelewoéw bankowych;
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przygotowywanie rachunkéw do podjecia czekow gotowkowych;
rozliczanie delegacji, ryczattow;

rozliczanie inwentaryzacji wyposazenia;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow;

10) sprawozdawczosc¢ i analiza kadrowa;
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

zatrudnienie od 1 marca 2017r.,

praca w budynku GOPS w petnym wymiarze czasu pracy o charakterze stacjonarnym
— biurowym; w czasie pracy osrodka tj. od poniedziatku do pigtku, w godzinach 7 00 —
15 00.

uczestniczenie w kursach, szkoleniach.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

- brak

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy;

zyciorys (CV);

list motywacyjny.

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (jesli posiada);
kserokopie Swiadectw pracy, jezeli kandydat byt wczesniej zatrudniony;
oswiadczenie o niekaralnosci;

oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

10) oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

11) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku

zwigzanym z naborem;

12) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim;

9.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesta¢ poczta w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko urzednicze — referent ds. kadr ptac i ksiegowosci” na adres Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej (14-120 Dabréwno ul. Agrestowa 2) lub ztozy¢ osobiscie w GOPS

pokdj nr 1), w terminie do dnia 21 lutego 2017 r. do godziny 15:00 wigcznie. Liczy sie data
wptywu do GOPS. Aplikacje, ktore wptyng do GOPS po terminie, nie bedg rozpatrywane.

10.

Informacje dodatkowe:

1) Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone ,,za zgodnos¢”
przez kandydata, a wszystkie dokumenty i oSwiadczenia muszg by¢ przez niego
podpisane. List motywacyjny oraz CV (curriculum vitae) z informacjami o
posiadanym wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawg z
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)".



2) Rozstrzygniecie nastgpi:

| etap - w dniu 22 lutego 2017 r. - weryfikacja i formalna analiza dokumentéw
aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw.

Il etap - w dniu 23 lutego 2017 r. - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami,
ktdrych oferty spetniajg wymogi formalne okre$lone w ogtoszeniu.

Postepowanie w sprawie naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dgbréwnie odrebnym zarzadzeniem.
Kandydat wytoniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Kierownika, przed zawarciem
umowy o prace zobowigzany bedzie przedtozyé w GOPS w Dabréwnie zaswiadczenie
o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w GOPS
w Dabréwnie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.dabrowno.pl)
w dniu 24 lutego 2017 r.

Kierownik
Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dgbréwnie
Marzena Marchlewska
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