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Dyrektor

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Gléwny Ksiegowy

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej
w Swilczy

36-072 Swilcza 168

WYMAGAN!A NIEZBEDNE

1.
2.

Ma obywatelstwo polskie.

Ma petng zdolno$é do czynnoséci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytuci

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie

koniecznym do wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiegowego.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
I posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisdw.



3. WYMAGANIA DODATKOWE

1.

o b w

Znajomo$é przepisébw prawa w zakresie: zasad rachunkowoSci
i sprawozdawczoéci budzetowej, ksiegowosci budzetowej, finanséw
publicznych.

Biegta obstuga komputera i systemow informatycznych oraz urzadzen
biurowych.

Umiejetnos$ci praktyczne z zakresu kontroli finansowo-ksiegowej.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej.
Komunikatywnosg, wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢,
odpowiedzialno$é¢ za wykonywang prace, rzetelno$¢, starannodé .oraz
umiejetnosé dobrej organizacji pracy.

4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

ARSI

o

Obstuga finansowo-ksiegowa.

Prowadzenie rachunkowo$ci jednostki.

Nadzorowanie catoksztaftu prac w zakresie rachunkowosci.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z rachunku jednostki.
Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji finansowych.

Zapewnienie kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

Opracowanie sprawozdan i planéow budzetowych.

Wspoipraca ze Skarbnikiem Gminy.

5. WARUNKI| PRACY

—_

. Wymiar czasu pracy: 1 petny etat

Wynagrodzenie za prace zgodnie z Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Swilczy.

Praca w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy,
wymagajaca pracy przy monitorze ekranowym oraz dyspozycyjnosci.

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Swilczy,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. WYMAGANE DOKUMENTY

1.
2.

List motywacyjny wraz z CV.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.



3. Kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz innych dokumentow
dotyczacych  posiadanych  kwalifikacji o  ukonczonych  kursach
| szkoleniach.

4. Kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentédw potwierdzajgcych staz
pracy.

5. Oswiadczenie o petne| zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

6. Os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o
tresci. ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych oscbowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych
osobowych (t. ]. Dz. U. 22016 r., p0z.922).”

8. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku
0soby niepeinosprawne.

. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamkniete] kopercie
z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Gfownego Ksiegowego” w Gminnym
Osrodku Pomocy Spofecznej w Swilczy ( | pietro Urzedu Gminy w Swilczy
pokdj nr 18 ) w terminie do 2 czerwca 2017 r.

INFORMACJE DODATKOWE ZWIAZANE Z NABOREM NA STANOWISKO

1.

2.

Wymagane o$wiadczenia, list motywacyjny muszg by¢ wiasnorecznie
podpisane.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptynety po terminie wskazanym w pkt 7 nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostaty ztozone niekompletnie nie podlegajg
uzupetnieniu, a kandydatura podlega odrzuceniu z przyczyn formalnych.
Wybdr oferty nastgpi po uprzednim przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjne] z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.
O czasie i miejscu tej rozmowy kandydaci zostang poinformowani odrebnie
telefonicznie lub za po$rednictwem poczty elektroniczne;.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniane beda posiadane przez kandydata
predyspozycje, kwalifikacje | umiejetno$ci z zakresu przedmiotowego
konkursu jak réwniez w odniesieniu do ztozonych dokumentdw aplikacyjnych.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swilczy.

Otrzymanych dokumentéw nie odsytamy.



