“ OGELOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Stupnie
ul. Warszawska 26a
09-427 Stupno
oglasza
NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO KSIEGOWEJ

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych paiistw, ktérych obywatelom na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

pehna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane: ekonomia, zarzadzanie finansami i rachunkowos¢.

staz pracy minimum 5 lat w tym do§wiadczenie zawodowe na stanowisku ksiggowym,

co najmniej 2 letnie do§wiadczenie w ksiggowosci budzetowe;.

certyfikat ksiggowy wydawany przez Ministra Finansoéw

umiejetnos¢ obstugi komputera,

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ przepisow:

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

e ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,
ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

e ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych oraz o zmianie
niektérych ustaw regulujacych zasady opodatkowania,
ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagradzaniu rocznym jednostek sfery
budzetowej,

e ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

predyspozycje osobowosciowe:

kultura osobista,

e zorientowanie na rezultaty pracy,

¢ umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
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komunikatywnos¢,
zdolno$¢ analitycznego myslenia i interpretowania przepisow,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont
ksiegowanie analityczne i syntetyczne dokumentéw ksiegowych,

uzgadnianie analityczne i syntetyczne ksiggowan na koniec kazdego miesiaca.
rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, terminowe przekazywanie do
ZUS,

naliczanie, pobieranie i terminowe przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od osob
fizycznych oraz sporzadzanie i terminowe przekazywanie informacji podatkowych do Urzgdu
Skarbowego,

prowadzenie szczegélowej ewidencji srodkéw trwalych oraz naliczanie amortyzacji Srodkow
trwatych,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgtoszefi wymaganych przepisami prawa,




— sporzadzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatkéw, od
oséb fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie
sprawozdan z zatrudnienia i wykonania funduszu plac,

— opracowywanie planow finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania,

— zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych sktadanych
na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,

— opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez gléwnego
ksiggowego dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

— rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie
zadluzenia dluznikow alimentacyjnych (ust. o pomocy osobom uprawnionym do alimentow),

— rozliczanie projektow realizowanych w ramach POKL,

4. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca na pelny etat

2. w godzinach pracy osrodka,

3. praca przy komputerze,

5. Miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy na poddaszu. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o
odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. W budynku znajduja si¢ toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

6. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys — curriculum vitae;

b. list motywacyjny;

c. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

d. kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych; w przypadku
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej — wypis z KRS lub wydruk ze strony
internetowej z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej;

e. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz , ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

f. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182);

g. kopia dokumentu poswiadczajacego znajomosé jezyka polskiego (dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspoOlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) — zgodnie z art. 11 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z2014
r. poz. 1202)

7. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢é w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko: ksiggowej”, na adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Stupnie

ul. Warszawska 26a

09-472 Stupno

lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stupnie, pod
wskazany adres w godzinach urzedowania.

Nieprzekraczalny termin skladania i nadsytania dokumentow ustala si¢ na dzien 29.05.2015 r.
Aplikacje, ktore wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy spolecznej w Stupnie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.




Z osobami, ktére spelnig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i
test kwalifikacyjny, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Stupnie oraz Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Stupnie, a takze opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Stupno.

Oferty niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 1
miesigca od dnia podania informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy-Stupno. Przed uptywem tego terminu mozna je odebra¢ za pokwitowaniem w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Shupnie.

¢
Magdaleng Szechner - Siemiriska

Stupno, dnia 18.05.2015 r.




