Gizalki, 02 wrzes$nia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Gizatkach oglasza nabdr kandydatow na
stanowisko: Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej

wymiar etatu: pelen etat

liczba stanowisk pracy: 1

termin rozpoczgcia pracy: od zaraz

miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gizatkach, ul. Kaliska 23.

I. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

L.

II.

W

Wyksztatcenie:

1) studia w zakresie finansow i rachunkowos$ci: magisterskie, zawodowe, uzupeiniajace lub
podyplomowe,
lub

2) szkota $rednia, policealna lub pomaturalna w zakresie finansoéw i rachunkowosci i 2 lata stazu
w ksiggowosci,
lub

3) certyfikat ksiegowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na postawie odrebnych przepisow,

. Doswiadczenie zawodowe: minimum roczny staz pracy w jednostkach organizacyjnych samorzadu

terytorialnego.

. Polskie obywatelstwo, obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktorym

na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium rzeczypospolitej polskiej, na zasadach okre§lonych w art. 11
ust.2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy za zatrudnienie na ww. stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

. Znajomo$¢ przepisoOw ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, kodeksu pracy, ustawy

o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego oraz pozostatych przepisow
wynikajacych z zakresu zadan stanowiska pracy.

. Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office) i urzadzen biurowych oraz programoéw finansowo-

ksiggowych.

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z dziatalno$cig gminnego osrodka pomocy spoleczne;.
Doktadnos¢, komunikatywno$¢ oraz odporno$¢ na stres, bezkonfliktowos$é, samodzielno$é
w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnose
pracy pod presja czasu.



II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

L.

9.

Prowadzenie dokumentacji ksiegowej z zachowaniem wymogow okreslonych w przepisach ustawy
o rachunkowosci i finansach publicznych.

. Kompletowanie dokumentow, sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym,

merytorycznym, dekretowanie i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiggowego.

Obstuga informatycznych systemoéw dziedzinowych na stanowisku pracy.

Dokonywanie przelewoéw w systemie bankowosci elektronicznej.

Ewidencja syntetyczna i analityczna z uwzglednieniem dochodow i wydatkow Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gizatkach.

Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Prowadzenie ewidencji srodkdéw trwalych i wyposazenia.

Sporzadzanie list ptac, naliczanie podatku dochodowego i sktadek na ubezpieczenie spoleczne,
naleznos$ci objetych listg ptac oraz dokonywanie przelewdéw na odpowiednie konta.

Sporzadzanie naliczen odpiso6w na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych.

10.Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika jednostki.

IV. Warunki pracy

Nk v~

praca o charakterze administracyjno- biurowym,

praca na parterze budynku,

praca w systemie jednozmianowym w wymiarze petnego etatu,

narzedzia i materiaty pracy — komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner, itp.,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

bariery architektoniczne — podjazd dla os6b niepetnosprawnych,

wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gizatkach i ustawa w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
ghuchoniemym.

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

— list motywacyjny,

— kwestionariusz osobowy.

- CV,

— kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

— kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

— os$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

— o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

— o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

— os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

— w przypadku kandydata/ki/ z orzeczong niepelnosprawnoscia — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.



VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gizatkach w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob petnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin skladania dokumentow

Dokumenty mozna przesta¢ na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Gizatkach lub ztozy¢
osobiscie w zaklejonej kopercie z adnotacja: Nabor na stanowisko ,,Podinspektor ds. ksiggowosci
budzetowej”, w terminie do dnia 10 wrzesnia 2021 r. do godz. 12.00. Decyduje data wplywu
dokumentow do osrodka.

adres:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Gizatkach

ul. Kaliska 23

63-308 Gizalki

Pokdj nr 2

VIII. Informacje dodatkowe

Oferty, ktore wptyng do Osrodka po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu
terminu decyduje data wplywu do osrodka. O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego
oraz terminie i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postgpowania rekrutacyjnego:

> Ietap - weryfikacja pod wzgledem formalnym,

» 1I etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne /termin

rozmowy zostanie uzgodniony telefonicznie/.

Kserokopie dokumentoéw nalezy poswiadczy¢ za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata. Uprzejmie
informujemy, ze ztozonych ofert nie odsytlamy — mozna je odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od
opublikowania informacji o wynikach naboru.
Informacja o wynikach konkursu begdzie zamieszczona na stronie BIP Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Gizatkach oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka w Gizatkach.

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gizatkach
/Marzena Witkowska/



