Gminny @odek Pomocy Spotecznej

ul. Kartuska 21 83-304 Przodkowo

ogtasza nabor na wolne stanowisko gelyerksggowego
w Gminnym €odku Pomocy Spotecznej w Przodkowie
Oferta Nr 4 z dnia 6 jmziernika 2010 roku

Wymiar etatu: 1/2 etatu na stanowisku Gtéwnegdedmvego

1. Wymagania niezune

1)
2)
3)

4)

5)
6)

posiada obywatelstwo polskie

ma petr zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

nie byta skazana prawomocnym wyrokienpdis za umylne przestpstwo scigane z oskaenia
publicznego lub um§ne przestpstwo skarbowe

spetnia jeden z poiszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskienekniczne wysze studia zawodowe,
uzupetniagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomicghelia podyplomowe i
posiada 3-letai praktyke w ksiegowaosci,

b) ukonczyta sredng, policealr lub pomaturala szkok ekonomiczan i posiada co najmniej 6-
letnia praktyk; w ksieggowdasci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw naspegie odgbnych przepiséw,

d) posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawnigge do ustugowego prowadzenia d&pi
rachunkowych lub certyfikat kajowy, wydane na podstawie gtnych przepiséw.

posiada stan zdrowia pozwajey na zatrudnienie na oktenym stanowisku
cieszy st nieposzlakowanopinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

posiada podstawawwiedz na temat i zadai kompetencji organéw samaiu terytorialnego ze
szczegblnym uwzgtinieniem zasad ich finansowania

posiada og6lp znajomd¢ zasad ksigowasci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budétowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek#etiowych i dyscypliny finanséw publicznych

posiada wystarczaga wiedz i umiegtnosci do prowadzenia ksjowasci komputerowej i
samodzielnej obstugi programu komputerowego do paagnia kgigowasci

posiada ogbkp znajomd¢ zasad finansowania zadgomocy spotecznejswiadczé rodzinnych,
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw na szcz€hiny jako organu samardu terytorialnego
posiada ogéln znajomd¢ instrukcji kancelaryjnej i zasad stosowania jedagb rzeczowego wykazu
akt w jednostkach samaidu terytorialnego

posiada umiejnosci sporadzania analiz danych statystycznych, tworzenia poagzestawig planéw
w oparciu o materiatyrodtowe i przewidywane zatenia

posiada minimum ogdinznajomaéé¢ Kodeksu pospowania administracyjnego

posiada znajomio i umiegtnos¢ wykorzystywania programéw komputerowych z pakigt8 Office
(Word i Excel).

3. Planowany zakres obazkéw na stanowisku:

obstuga finansowo-ksjowa

prowadzenie rachunkowoi jednostki

nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachuokciw

wykonywanie dyspozycgrodkami pien¢gznymi z rachunkéw jednostki

dokonywanie kontroli zgodrai operacji gospodarczych i finansowych z planemarfisowym GOPS
dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentéw dotyerych operacji
gospodarczych i finansowych

opracowanie planéw budtowych wedtug wskanikéw budzetowych

opracowywanie projektow przepisow westmznych w zakresie finansow

sporadzanie sprawozasbudzetowych w zakresie wydatkdw, kosztow i dochodéwzach analiza

10) ksiggowanie dokumentacji finansowo-kgowej zgodnie z obowzujacymi w tym zakresie przepisami
11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

12) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow m#{fu jednostki

13) sporzdzanie sprawozaaGUS

14) sporazdzanie bilansu i sprawozilabiorczych z realizacji bugtu

15) naliczanie wynagrodzenia dla pracownikéw

16) sporadzanie dokumentacji ZUS, US i inne.



4. Wykaz wymaganych dokumentéw:

list motywacyjny

zyciorys - curriculum vitae,

kopieswiadectw pracy lub Zaviadczeér z zaktadu pracy jeli stosunek pracy trwa nadal lub
na podstawidwiadectwa pracy nie nioa ustakk charakteru zatrudnienia

kserokopie dokumentéw potwierdzeych posiadane wyksztalcenie

kserokopie zawiadczeér o ukaiczonych kursach, szkoleniach i posiadanych upraviedé
kwestionariusz osobowy osoby ubiegagj sk 0 zatrudnienie

oswiadczenie o niekaraldoi o prawomocnym skazaniu za przpstwo popetnione
umysinie, a osoba wytoniona w procedurze naboru daidatenia na stanowisku gtéwnego
ksiggowego przedkiada gaiadczenie o niekaraldoi w zakresie okrdonym w cz:sci
wymagania niezigne

zgoda na przetwarzanie moich danych osobowych zgevaw ofercie pracy dla potrzeb
niezkednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr Jiiz.926 z p#n.zm.) oraz ustagvz dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samdmvych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 z jgozm.).

5. Sposoéb, miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Kandydaci $ zobowizani do:

a)

b)

zlozenia dokumentéw wymienionych w pkt 4 w zamitaj kopercie, na ktérej nalg
umiesci¢ tytut ,Nabor na stanowisko gltéwnego ksigowego GOPS w Przodkowie”.Na
kopercie nie naley umieszczazadnych innych informaciji

zlozenie dokumentoéwiie pézniej niz w dniu 22 pazdziernika 2010 r. w pokoju nr 7 do
godz. 14,30 W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczg sdiata wplywu
dokumentéw do sekretariatu Urzdu Gminy w Przodkowie. Dokumenty, kt6re wptys po
terminie nie kda rozpatrywane. Nie ma nliwosci przekazywania dokumentéow depg
elektroniczna.



