Zarzadzenie nr 2/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie

z dnia 3 lutego 2016 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na stanowisko Giéwnego Ksiggowego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Widawie.

Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202; zm.: Dz. U. z
2015 r. poz. 1045), § 5 ust 1 i 4 Statutu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie,
nadanego Uchwatg Nr XIII/104/12 Rady Gminy Widawa z dnia 25 stycznia 2012 roku oraz
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Widawie nadanego Zarzadzeniem Kierownika GOPS Widawa Nr 1/2016 z dnia
01 lutego 2016 r., zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko Gtownego Ksiggowego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Widawie.

§ 2. Ustalam tres$é ogtoszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 2/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Widawie

z dnia 3 lutego 2016 r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WIDAWIE

OGLASZA NABQR STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WIDAWIE

Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Widawie, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 — 170 Widawa,

budynek Urzedu Gminy Widawa, | pietro pok. 1.

Okreslenie stanowiska pracy:

Gtéwny Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie.

Forma zatrudnienia: umowa o prace, w wymiarze czasu pracy - % etatu. W przypadku osoby
podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o praceg zostanie
zawarta na czas okreslony, nie diuiszy niz 6 miesiecy z mozliwoscia wczesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za 2 tygodniowym wypowiedzeniem.

1)
2)
3)

4)
5)
6)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
nieposzlakowana opinia,

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studnia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnia praktyke
w ksiegowosci,

ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowosci albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow;



7) znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu: finansdw publicznych, zamoéwien publicznych,
rachunkowosci, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawa o samorzadzie gminnym.

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos$¢ prowadzenia rachunkowosci,

2) biegta znajomos$¢ obstugi oprogramowania pakietu MS Office ( Word, Excel)

3) umiejetnosc¢ obstugi programow finansowo — ksiegowych,

4) doswiadczenie w prowadzeniu administracji kadrowo - ptacowej

5) umiejetnos$¢ poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,

6) umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciagniecia wnioskow,

7) znajomos¢ przepiséw finansowo — ksiegowych z zakresu pomocy spotecznej, Swiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

8) biegta znajomos¢ obstugi komputera,

9) umiejetnosc¢ pracy w zespole,

10) kreatywnos¢ w dziataniu i che¢ do dalszego ksztafcenia,

11) bezkonfliktowos¢ i samodzielnos$¢ w dziataniu,

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) odpowiedzialnos$¢ i nadzér nad prowadzeniem petnej ksiggowosci jednostki dla celéw
statutowych oraz dla celéw raportowania zgodnie z przepisami prawa polskiego

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

3) wykonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych, a takze finansowa realizacjg projektéw unijnych
realizowanych przez jednostke,

4) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

5) dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

6) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych
sprawozdan dotyczacych dziatalnosci jednostki,

7) sporzadzanie listy ptac, naliczanie podatku dochodowego i sktadek na ubezpieczenie
spoteczne od naleznosci objetych lista ptac oraz przelewanie ich na odpowiednie konta
ZUS —u i Urzedu Skarbowego,

8) sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej, rozliczeniowej deklaracji, informacii
dotyczgcej zatrudnienia i przekazywanie ich do wtasciwych jednostek organizacyjnych
ZUS — u, Urzedu Skarbowego ( pracownikéw jednostki oraz zasitkobiorcow jednostki),

9) wyptata $wiadczen z pomocy spofecznej, $wiadczern rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego, dodatkéw mieszkaniowych.

10) prowadzenie ksiegowosci i rozliczanie funduszu alimentacyjnego,

11) wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi (urzedy, audytorzy) oraz nadzoér nad
dokumentacjg przygotowywang na ich potrzeby,

12) przygotowywanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkéw jednostki,

13) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,



14) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw jednostki,

15) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,
potracen oraz terminowoscig ich przekazania,

16) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowej,

17) nadzor i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

18) nadzér nad prawidtowym przebiegiem przekazywania skfadnikow majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwatych i wyposazenia,

19) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikéw majatku,

20) sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczos¢ z funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen
i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

21) przygotowywanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiegowej,

22) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

23) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych,

24) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

25) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych
dochodow,

26) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiegowych,

27) wykonywanie innych niz wymienione wyzej zadania, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetengiji
Gtownego Ksiegowego,

28) stata wspotpraca z ze Skarbnikiem Gminy,

VI. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys — curriculum vitae;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) oswiadczenie o niekaralnosci;

7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
8) wypetniony kwestionariusz osobowy.



VIl . Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (t. j. Dz. U.z 2014 r. poz. 1182, 162) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202.: zm. Dz. U. 2015 r. poz. 1045).

VIIl. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w biurze GOPS Widawa pokdj
nr 1 w Urzedzie Gminy Widawa, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnej ksieggowej w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Widawie ,, w terminie do dnia 23 lutego 2016 r. do godz. 15.00.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 43 6721161 osoba

kontaktowa Pani Agnieszka Leopolska — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Widawie. Aplikacje, ktére wptyng do jednostki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zostang przez komisje konkursowg poddane analizie, majacej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okre$lonymi w ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw, komisja
konkursowa wytypuje liste kandydatéw, ktdérzy spetniajg wymagania niezbedne
i ztozyli w sposéb prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone
w ogtoszeniu.

2) Wytypowani w spos6b, o ktérym mowa w pkt 1 kandydaci, zostang powiadomieni
(telefonicznie lub za pomocy poczty elektronicznej) o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej na wyzej wymienione stanowisko.

Ogtoszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Widawa (www.widawa.finn.pl), stronie internetowej GOPS Widawa
www.widawapokl.pl oraz na tablicy informacyjnej GOPS Widawa w siedzibie Urzedu Gminy

w Widawie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (www.widawa.finn.pl), stronie internetowej GOPS Widawa
www.widawapokl.pl oraz na tablicy informacyjnej GOPS Widawa w siedzibie Urzedu Gminy
Widawa. Z przeprowadzonego naboru sporzadzony zostanie protokét. Wybrany kandydat
zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, w wymiarze 3/4 etatu, nie pozniej niz w
ciggu 30 dni od zakornczenia procesu naboru.




X. Warunki pracy:

1)

2)

3)

4)
5)

miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spofecznej w Widawie,
ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 -170 Widawa, | pietro (brak windy)

obowigzuje 6-godzinna norma dobowa i przecietnie 30-godzinna norma tygodniowa
czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu czasu pracy, w przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrebnymi przepisami. Godziny pracy: poniedziatek,
$roda, czwartek w godz. 7:30 - 15:30, wtorek w godz. 7:30 - 16:00,
pigtek w godz. 7:30 — 15:00,

praca z komputerem przez co najmniej pofowe dobowego wymiaru czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych,

wysitek umystowy,

praca biurowa w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Widawie.
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Zatqcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 2/2016
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Widawie

z dnia 3 lutego 2016 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (imiona) i NAZWISKO ....cvveviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiiiissnc e,
INIoNA FOAZICOW o s vensnnsnans s ssssswmnnsessnanmsmens s sarsumennn s smanmens s sesvawesss roasesevyuss
Data UPrOQZENIA ..cveerorennrasciosisisssnsssssssnsnonaesssososssssesssosnsessssssnsnsssssonesssos
OBYWALEISEWO o s vsnvannnss seasonsensss soumasmonss sunssonnnss swnomaonsss sunsesans s srossranenssess
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) .....ccoeeveiiieiiiniiiniiiiiniinnne

WYKSZLAICONIe «iisissessnsssrsnsssssosssnsssssassnsnavnvsncassssosvanssspornsrnssnnesssnsesssvene

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

(zaw6d , specjalnosé, stopiei naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Wyksztalcenie uzupelniajace «.oocoevevevieiaiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii,

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy )

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

-------------------------------------------------------------------------------------------------------
--------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

( np. stopien znajomosci jezyk6w obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
. OSwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ...

DIF woc s suwmonns s ummwwen ves WYAANYIM PYZEZ eovererererrerrrorcsssnscsnsccsanccsnssosnsssnssonses
lub innym dowodem t0ZSAMOSCH veouviuriniirrieinnetierieeieeareerenecnssersersnssntonsnsonn

------------------------------------------------------------------------------

( miejscowos$¢ i data) ( podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



