NABOR NA REFERENTA DS. KSIEGOWYCH
JEDNOSTKI

Swierczyniec, dn.19.10.2016r.
OGLOSZENIE

NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. KSIEGOWYCH
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W BOJSZOWACH

1. Nazwa i adres jednostki.

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bojszowach

43-220 Swierczyniec, ul. Sierpowa 38

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego.

Referent ds. ksiggowych Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bojszowach
Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Bojszowach,
ul. Sierpowa 38, 43-220 Swierczyniec

3. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
3. nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe
4. wyksztatcenie:
a) co najmniej Srednie ekonomiczne
b) doswiadczenie pracy w ksiegowosci:
udokumentowane, co najmniej pétroczne doswiadczenie zawodowe na ww. stanowisku lub
zblizonym (mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych)

4. Wymagania dodatkowe:

—

. Zznajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, KPA,

2. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, prawo zamoéwien
publicznych, wraz z aktami wykonawczymi,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (m.in. programu finansowo — ksiegowego),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

6. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

7. samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, terminowo$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych
zadan, dyspozycyjno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, kreatywno$¢.
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. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

prowadzenie czynnosci zwigzanych z ustawg prawo zaméwien publicznych.

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.

przyjmowanie i ewidencja dokumentéw finansowo — ksiegowych.

monitorowanie stanu i zapotrzebowanie transzy srodkéw finansowych.

przygotowanie danych dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

wspo6tpraca w opracowywaniu projektu planu finansowego.

prowadzenie rejestru wydatkéw strukturalnych.

obstuga kasowa Osrodka:

a) przyjmowanie wptat,

b) dokonywanie wyptat,

¢) ujmowanie operacji finansowych przychodowych i rozchodowych w raportach kasowych,
d) podejmowanie i odprowadzanie gotéwki do banku.

prowadzenie ksigg inwentarzowych Osrodka.

prowadzenie rejestréw wskazanych przez kierownika.

kompletowanie dowodéw stanowigcych podstawe do ksiegowania dochodéw i wydatkéw
budzetowych.

obstuga programu ksiegowego, programu bankowego w zakresie wykonywanych
obowigzkow.

prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentacji ksiegowej zgodnie z instrukcja
obiegu dokumentéw, kontroli wewnetrznej.

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, wynikajgcych z przepiséw prawa,
przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika oraz innych czynnosci zleconych przez
bezposredniego przetozonego lub kierownika.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Praca w wymiarze 1 etatu

1

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w  Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Bojszowach jest nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (w zatgczeniu),
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatdw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kserokopie swiadectw pracy,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania konkursowego.



9. Miejsce i termin skiadania dokumentow.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Bojszowach z siedzibg w SwierczyAcu, ul. Sierpowa 38 lub za posrednictwem operatora
pocztowego w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta ds.
ksiegowych” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 02.11.2016r. (decyduje data wptywu do GOPS w
Bojszowach). Dokumenty, ktére zostana ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Bojszowach zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany
terminu i miejsca otwarcia ofert.

Planowany termin zatrudnienia grudzien 2016 r.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bojszowach na stronie
gops.bojszowy.pl/bip , oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy
Spotecznej w Bojszowach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

List motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem) doktadnego przebiegu kariery
zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzulg poswiadczong wiasnorecznym podpisem:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)”
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