ZARZADZENIE NR 11/2019
Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Kroscienku Wyznym

z dnia 06 czerwea 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze - ,, Gléwny Ksiggowy”

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U, 2018 poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 23/2016 z dnia
23 sierpnia 2016 roku Dyrektora Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Krodcienku
Wyznym w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Dyrektor Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Kro$cienku Wyznym zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze: Glowny ksiegowy
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym,
2. Powoluje¢ komisje rekrutacyjna w sktadzie:

1) Lucyna Liput - przewodniczacy
2) Agnieszka Filar - czlonek komisji
3) Danuta Pelczar - czlonek komisji

§ 2. Szczegolowe warunki naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym mowa w § 1,
okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do zadan komisji nalezy:
1) dokonanie analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
2) ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu naboru,
3) dokonanie oceny merytorycznej ztozonych dokumentdw aplikacyjnych,
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej, wylonienie najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe.,

§ 4. Komisja dziala do czasu zakoniczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na stronie

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej — https:/gopskw.bip.gov.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 11/2019
Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kro$cienku Wyznym

z dnia 06.06.2019 .

FK.112.1.2019
OGLOSZENIE
Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY
Forma zatrudnienia: umowa o pracg
Wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki

Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym, ul. Poludniowa 9, 38-422 Kroscienko
Wyzne

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Glowny Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym.
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2)  wyksztalcenie:

a) ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w ksiggowosci,

lub

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie, co
najmniej 6 -letnig praktyke w ksiggowosci,

lub

¢) posiadany wpis do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisw,

lub

d) posiadanie  certyfikatu ksiegowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

3) brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4)  pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

7)  znajomos¢ zagadnienn dotyczacych: ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, ustawy

i o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw  publicznych, biegla znajomosé
zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, placowych oraz przepisow
z zakresu ubezpieczen spolecznych;

8) posiadanie nastgpujacych cech: uczciwodé, sumiennodé, odpowiedzialnos¢, skrupulatno$é,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista, samodzielnoéé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé dobrej
organizacji pracy.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy

1) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamowie publicznych, prawa
pracy;
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2) znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych oraz $wiadczen wychowawezych;

3) biegla obsluga pakietu Ms Office;

4) znajomos¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego SOFTRES FK  oraz programu
PLATNIK;

5) kreatywnos¢;

6) komunikatywnos¢;

7) doswiadczenie w pracy w osrodkach pomocy spolecznej lub innyeh pokrewnych jednostkach.

5. Zakres wykonvwanych zadai na stanowisku

I) odpowiedzialnos¢ i nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi:

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarezych i finansowych z planem
finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych:

4) sprawdzanic dowodow finansowo - ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz ich dekretowanie i ksiggowanie zgodnie z planem kont i obowigzujacymi przepisami
w tym zakresie;

5) sporzadzanie bilansu, sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych;

6) przygotowywaniu planéw ekonomiczno — finansowych jednostki;

7) nadzor i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

8) prowadzenic ewidencji skladnikéw majatku jednostki;

9) rozliczanie inwentaryzacji;

10) dokonywanie wszystkich czynnoéci zwiazanych z wyplata wynagrodzenn pracownikom
Jjednostki:

11) wykonywanie rozliczen z ZUS, Urzedem skarbowym, PUP, Narodowym Funduszem
Zdrowia;

12) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne dla oséb
kwalifikujacych si¢ do tej formy pomocy, zglaszanie ich do ubezpieczenia emerytalno-
rentowego i zdrowotnego oraz wyrejestrowanie ich z tych ubezpicczen:

13) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

14) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowej;

I5) prowadzenie akt osobowych pracownikow jednostki;

16) prowadzenie procedur i spraw zwiazanych z zamdwieniami publicznymi;

17) przygotowanie projektow pism, zarzadzen, umow;

18) archiwizacja dokumentacji na stanowisku;

19) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora Gminnego Oérodka Pomocy
Spolecznej w Kroscienku Wyznym.

6. Informacija o warunkach pracy na stanowisku

‘i

2)

3)

stanowisko pracy usytuowane jest na drugim pietrze budynku URZEDU GMINY przy
ul. Poludniowej 9, 38-422 Kroscienko Wyzne, w ktérym miesci sic GOPS, winda osobowa
znajduje si¢ w budynku;

praca w wymiarze 1 etat w pokoju dwuosobowym, stanowisko wyposazone w biurko oraz zestaw
komputerowy;

praca wykonywana jest w wymuszonej pozycji ciala (w wigkszosci praca siedzaca) — praca
z dokumentami, obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobe.
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7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w maju jest nizszy
niz 6%.

8. Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie zobowigzani sy zlozvé :

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentow  potwierdzajacych posiadane  wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

5) kserokopie dokumentéw poswiadezajacych posiadane kwalifikacje;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

7) pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) pisemne oswiadczenie o posiadaniu pehnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o tym, ze nic toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne;

9) pisemne oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10) pisemne oéwiadezenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe;

I'1) pisemne oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

12) pisemne oswiadczenie o nastepujacej tresci: . Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizyeznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych)”,

13) pisemne o$wiadczenie o tresci ,.Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
o pracownikach samorzadowych™,

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Oferty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Kroscienku Wyznym 38-422 Krogcienko Wyzne ul. Poludniowa 9 lub za posrednictwem poczty
(z podaniem adresu zwrotnego) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: wDotyezy konkursu na wolne
stanowisko urzednicze GLOWNY KSIEGOWY” umieszezonym na kopercie. Wymagane
dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 17 czerwea 2019 r. do godz. 16.00 (decyduje data
wplywu do GOPS w Kroscienku Wyznym).

Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

‘9. Informacje dodatkowe:

1) Wszelkie informacje o konkursie oraz wyniki beda umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej GOPS Kroscienko Wyzne, w zakladee .Ogloszenia o pracg” i w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kroscienko Wyine w zakladce .Nabor na wolne
stanowiska” oraz na tablicy ogloszen GOPS w Kroscienku Wyznym przy ul. Poludniowej 9.

2) Postepowanie sklada¢ si¢ bedzie z 11 etapow:
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1. I etap:
Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny merytoryczne;.
Kandydaci: ‘ktérzy zakwalifikuja si¢ do II etapu zostana poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Il etap:
a) Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie sie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kroscienku Wyznym, ul. Poludniowa 9.
Osoba wyloniona w drodze naboru bedzie kandydat z najwigksza ilodcia otrzymanych punktow.
b) Informacja o wynikach naboru zostanic ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej GOPS
Kroscienko Wyzne, w zakladce ,Ogloszenia o prace™ i w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Kroscienko Wyzne w zakladce ,Nabor na wolne stanowiska™ oraz na tablicy

ogloszen GOPS w Kroscienku Wyznym przy ul. Poludniowe;j 9.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢, najpozniej w dniu
zawarcia z nim umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku
skazania prawomoenym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wyloniona w naborze zatrudniona zostanie z uwzglednieniem przepisow art. 16 i art. 19 ustawy
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Kroscienko Wyzne, 06.06.2019 r.

——

DYRETF "2

(podpis pracodawcy)



