Poraj, dnia 24 lipca 2019r.

Zastepca Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Poraju
oglasza nabor na wolne stanowisko —
Glowny Ksiegowy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Poraju

sktadanie ofert do dnia: 5 sierpnia 2019r.

Nabor na wolne stanowisko Gtownego Ksiegowego jest otwarty 1 konkurencyjny.

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy)

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Poraju, ul. Gérnicza 21, tel. (34) 3145629

2. Wymiar czasu pracy — 1 etat

3. Rodzaj umowy - umowa o pracg
4. Planowany termin zatrudnienia — od 12.08.2019r.

I. Wymagania formalne

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 22019, poz. 869 ), moze zosta¢ osoba:

posiadajaca obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie;,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) -strony
umowy o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie
umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

posiadajaca petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystajaca z pelni praw publicznych,
nieskazana prawomocnie za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego.

Kandydat powinien spetnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



I1. Wymagania dodatkowe:

» preferowany kierunek studiow: ekonomia,

* doswiadczenie pracy w administracji samorzagdowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

* biegta znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci,

* umiejetnos$¢ obstugi programoéw finansowo — ksiggowych,

* znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo zamowien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw,
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw
zwigzanych z realizacja zadan przez Osrodek,

* umieje¢tno$¢ i doswiadczenie kierowania zespotem,

* dyspozycyjnos¢,

* bezkonfliktowos¢ 1 samodzielno§¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

* wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

* dokonywanie wstgpnej kontroli : zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

* prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiggowej Osrodka,

* przygotowywanie projektow planéw finansowych 1 sprawozdawczosci z ich wykonania,

* wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika Os$rodka, wynikajacych ze
specyfiki pracy na stanowisku gtownego ksiggowego,

IV. Informacja o warunkach pracy:

* wymiar czasu pracy: pehy etat,

* miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Poraju, ul. Goérnicza 21, 42-360
Poraj,

* umowa zostanie zawarta na warunkach okre§lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

* normy czasu pracy: przeci¢tnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecigtnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy,

* praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Os$rodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu 0os0b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



VI. Wymagane dokumenty:

Celem dopuszczenia do konkursu, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia nastgpujacych
dokumentow:

* wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny z adresem do korespondencji i numerem
telefonu oraz o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych,

* wilasnorgcznie podpisane CV z doktadnym wyksztatceniem i przebiegiem pracy zawodowe;]
oraz o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

» zaswiadczenie  lekarskie = potwierdzajace  brak  przeciwwskazan  zdrowotnych
do wykonywania pracy na danym stanowisku,

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz

pracy,
e oswiadczenie o:

* pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

* niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

* niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestgpstwo skarbowe,

* posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym
handlu (EFTA)

» wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych)).

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Poraju ul. Gérnicza 21, w godz. od 7. 00 do 15. 00 w dni robocze lub przestaé
na adres: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Poraju, ul. Gornicza 21, 42-360 Poraj
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Glownego Ksiegowego w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Poraju” do dnia 5 sierpnia 2019r. do godz. 13:00 (decyduje data
wpltywu do Osrodka). Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po uptywie wyzej wymienionego
terminu nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje: telefon + 34 314 56 29

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Poraju,
ul. Gornicza 21, pok. 4.

Dokumenty dotyczgce naboru mozna pobra¢ w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Poraju,
ul. Gornicza 21, pok. 4

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedlozy¢ informacje
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong datg nie wczesniejsza niz miesigc przed
jej ztozeniem.



Konkurs prowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Poraju. Konkurs sktadat si¢ bedzie z dwdch etapow :

1. I etap ( selekcja wstepna) — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
2. IT etap ( selekcja merytoryczna) — test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna
O terminie II etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Poraju zastrzega sobie prawo odwotania
naboru w catosci lub w cze$ci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsytane.

Informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Poraju oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka w Poraju.

Zastepca Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Poraju

Joanna Kubicka



