Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Porabce oglasza nabér na wolne

stanowisko urzg¢dnicze

I.

I

III.

IV.

Nazwa i adres jednostki

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porgbce

Okreslenie stanowiska urzedniczego

1
2
3.
4

referent ds. ksiggowosci i plac

forma zatrudnienia: umowa o prace

wymiar czasu pracy: 1 etat

przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2019r.

Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 roku poz.
1260 ze zm.),

Wyksztatcenie — ekonomiczne wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,
Nieposzlakowana opinia

Znajomos¢ przepisdow z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych oraz ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego,

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej, oraz zasad naliczania i wyplacania wynagrodzen pracownikow

sfery budzetowe;j,

Wymagania dodatkowe

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy,

Umiejetnos$é dobrej organizacji pracy wlasnej,

Samodzielnos$¢, obowigzkowos¢, doktadnos$é, punktualnosé, kreatywnosc,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres,
komunikatywnos$¢, dyspozycyjnosé, sumiennosé



V.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

Sporzadzanie listy plac pracownikéw i zleceniobiorcow w ustalonym terminie,

Sporzgdzanie miesi¢cznych raportow dla ubezpieczonych do ZUS,

Sporzadzanie deklaracji podatkowych do urzgdu skarbowego,

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych plac,

Prowadzenie rachunkowosci jednostki w zakresie dochodéw budzetowych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow ksiegowych,

7. Prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej
w zakresie dochodow budzetowych,

8. Wystawianie faktur VAT,

9. Prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT,

10. Sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7 i terminowe przekazywanie do
Urzgdu Gminy w Porgbce,

11. Prawidtowe i terminowe rozliczanie dochodow budzetowych,

12. Ewidencja oraz naliczanie odsetek od nieterminowych wplat od naleznosci,

13. Prowadzenie windykacji nalezno$ci (wezwania do zaplaty, prowadzenie

egzekucji),
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14. Pelnienie zastgpstwa za Gléwnego Ksiegowego w razie jego nieobecnosci,
w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
¢) dokonywania wstepnej kontroli,
d) zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych 2z planem

finansowym,
e) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

VI.  Warunki pracy na danym stanowisku

1. Praca na pelny etat,
2. Pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na

czas nieokreslony,

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg, przy o$wietleniu czgsciowo
sztucznym,

4. Praca administracyjno-biurowa z obsluga urzadzen biurowych (drukarki,
kserokopiarki, fax) i z narazeniem na sytuacje stresujace,

5. Wigkszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,

6. Praca w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Porgbce —
stanowisko pracy usytuowane jest na Il pigtrze, brak windy.

VII. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j

2. List motywacyjny
3. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,



VIIIL.

IX.

4. Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

5. Kopie swiadectw pracy i innych dokumentoéw potwierdzajacych dogwiadczenie
zawodowe,

6. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych

7. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

8. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
danym stanowisku,

9. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego ofert zobowiazuje sie
nie wykonywa¢ zajg¢ pozostajacych w sprzecznosci lub  zwiazanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw  stuzbowych,
wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é i interesownosé,

10. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2018 roku poz. 1260 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
Dokumenty dodatkowe
Referencje z poprzednich miejsc pracy

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Porabee przy ul. Rynek 4, 43-353 Porabka,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem “Nabor z dnia 27 lutego 2019r. na stanowisko
referenta ds. ksiggowosci i ptac” w terminie do dnia 14 marca 2019r. do godz. 8:00.
Decyduje data wplywu oferty do Osrodka. Oferty, ktére wplyng po okreslonym

terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje

1. Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2018 roku poz. 1260 ze zm.)
zobowiazane s do odbycia shuzby przygotowawczej, trwajacej nie dtuzej niz 3
miesiagce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg,

2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw
orehabilitacji  zawodowej i  spolecznej oraz  zatrudnianiu = o0séb
niepetnosprawnych w miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wynosit mniej niz 6 %,



3. Po przeprowadzonej wstepnej selekcji kandydatow poprzez analize¢
dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym - zakwalifikowani
kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o terminie drugiego etapu
naboru, drugi etap naboru w formie rozmowy kwalifikacyjnej odbedzie sie
wciggu 5 dni roboczych liczac od dnia uplywu terminu skladania
dokumentow,

4. Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Porabce. Administrator wyznaczyt
Inspektora Danych Osobowych, z ktérym mozna si¢ skontaktowa¢ na adres
poczty elektronicznej: inspektor@b-biodo.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane na
potrzeby obecnej rekrutacji. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane na
podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych. Dane osobowe nie beda udostgpnianie innym
podmiotom. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane przez okres
wskazany przepisami prawa. Kandydaci posiadajg prawo dostgpu do tresci
swoich danych, w tym uzyskania ich kopii oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-193)
Warszawa, ul. Stawki 2, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. Zlozenie aplikacji, a w tym udost¢pnienie danych
administratorowi jest obowigzkowe, przy czym odmowa podania danych
osobowych uniemozliwia rozpatrzenie kandydatury i nawigzanie stosunku
pracy. Nie przewiduje si¢ profilowania danych.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spolecznej w Porabce oraz na tablicy ogloszen
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Porabce.

6. Dokumenty aplikacyjne osob ktore nie zostaly zakwalifikowane do II etapu
naboru mogg byé¢ odebrane osobiscie przez osobg zainteresowang nie pozniej
niz do 10 dnia od dnia ogtoszenia o wynikach naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentoéw zostang one komisyjnie zniszczone. Dokumenty
osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do II etapu beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Barbara Czarnik-Kopaczka /pokdj nr3/
tel. 33 810 60 45.

Porabka, dnia 27 luty 2019r.
Gminnego !
b EKieronk GOPS
Barbara Czarnik — Kopaczka



