Osrodek Pomocy Spolecznej
w Pilchowicach

ul. Gléwna 52, 44-145 Nieborowice Nabér nr 1/2018
tel. 32 332 71 65

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pilchowicach
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

Ksiegowy/a w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Pilchowicach

1. Miejsce pracy:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pilchowicach
ul. Gtdwna 52, 44-145 Nieborowice.

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat
3. Rodzaj zatrudnienia: umowa o praceg.

4. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b )pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,

c) wymagane wyksztalcenie:

— ukonczone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej rocznej
praktyki w ksiegowosci,

— ukonczona policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 2 letnia praktyka w ksiegowosci

d) niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia

5. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej w jednostkach samorzadu terytorialnego lub na stanowisku
kadrowo-ptacowym,

b) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

¢) znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

d) znajomos¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej, finanséw publicznych, prawa
podatkowego, prawa pracy, sprawozdawczosci budzetowe;j i klasyfikacji budzetowej,

f) specjalistyczne kursy z zakresu rachunkowosci,

g) dobra obstuga komputera w zakresie MS Office ( Word, Excel ), Platnika, poczty elektronicznej oraz
systemu finansowo — ksiggowego,

h) umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia oraz interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw prawa,

1) rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, systematycznos$¢, sumiennosc i zaangazowanie,

j) zdolno$¢ organizacji pracy, bezkonfliktowos¢, komunikatywnosé, doktadnosé.

6. Zakres wykonywanych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku:

a) prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowo — ptacowej/ akta osobowe, sporzadzanie dokumentow
kadrowych: zaswiadczenia, umowy, aneksy, $wiadectwa pracy, ewidencja czasu pracy,

b) sporzadzanie list plac, rozliczanie skiadek ZUS, FP, podatku dochodowego, obstuga programu ,.Platnik™,

¢) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i pozostatych srodkéw
oraz majgtku niskocennego, naliczanie amortyzacji, inwentaryzacja sktadnikow majatku,

d) prowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

e) przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow,

f) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika GOPS oraz Gtéwnego Ksiegowego, nie
ujetych w powyzszym zakresie obowiazkow, a wynikajacych ze specyfikacji pracy komoérki finansowo —
ksiegowe;j.



7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a)CV,

b) list motywacyjny,

¢) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadkach
kontynuacji pracy),

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

e) kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

f) kwestionariusz osobowy,

g) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne,

h) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

i) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy w OPS,

j) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na wskazanym
stanowisku pracy.

8. Warunki pracy na stanowisku:
praca administracyjno-biurowa, praca z monitorem ekranowym.

9. Miejsce i termin skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobisécie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Pilchowicach, ul. Gléwna 52,
44-145 Nieborowice z dopiskiem: nabér na stanowisko ,, Ksiegowy/a”, do dnia 22.08.2018 r. do godziny
14:00.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny , CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

.» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu przedmiotowej rekrutacji zgodnie z art. 6 ust 1 lit a) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, RODO) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tj, Dz. U. z 2018r. poz. 1260) ,, oraz
opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Aplikacje ktore wplyna do osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kserokopie dokumentéw muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe sktadajaca
dokumenty.

Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo

Etap 1 - spelnienie warunkow formalnych;

Etap II - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami;

O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do II etapu zostang powiadomione
telefonicznie.

Osoba upowazniong do kontaktu jest Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pilchowicach -
Jolanta Szczecina, tel. 730179561, od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 - 12.00

Zastrzega si¢ prawo odwotania postepowania kwalifikacyjnego bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie osrodka oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Kandydaci nie wybrani na stanowisko beda mogli odebra¢ swoje oferty osobiscie w siedzibie Osrodka,

w terminie od 29 sierpnia br. do 05 wrzesnia br., po uptywie ww. terminu oferty zostana zniszczone.

Kierownik GOPS w Pilchowicach
Jolanta Szczecina



