Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej
82-410 Stary Targ
ul. Swierczewskiego 20

NIP 579-18-41-045 REGON 170003481
Tel. 55 277 82 81 ; Fax 55 277 63 74 ZARZADZENIE NR 2.2017

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Starym
Targu przedtuza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym
Targu z dnia 24 LUTEGO 2017r.

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Targu
ul. Swierczewskiego 20
82-410 Stary Targ

I1. Stanowisko urzednicze i wymogi czasu pracy:
Gléwny Ksiegowy Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Targu -

Wymiar czasu pracy: umowa o prace w wymiarze 1 etatu
Miejsce wykonywania pracy - Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Starym Targu

III. Niezbedne wymagania:

1.

wyksztalcenie:

a) wyzsze na kierunku: ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe lub ekonomiczne studia podyplomowe

b) wyksztalcenie $rednie lub policealne lub pomaturalne ekonomiczne

. doswiadczenie zawodowe:

a) 3 - letni staz pracy w ksiggowosci przy wyksztalceniu wyzszym
b) 6 - letni staz pracy w ksiggowosci przy wyksztalceniu srednim lub policealnym
lub pomaturalnym

. o$wiadczenie o znajomosci obstugi programéw komputerowych : pakietu MSOffice,

Program BESTIA- system zarzadzania budzetami JST

. o$wiadczenie o znajomosci ustawy o finansach publicznych, ustawy - prawo zamdéwien

publicznych, ustawy o  rachunkowos$ci, ustawy o systemie ubezpieczeniach
spotecznych, ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o podatku dochodowym o0séb prawnych i od oséb fizycznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spotecznej, kodeks pracy

. o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

. obywatelstwo polskie oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystanie z petni praw publicznych

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku



IV. Dodatkowe wymagania:

1.
2.

S

do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub w jednostkach podleglych
znajomo$é przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych w tym: Platnik, Bestia dla
jednostek samorzadu terytorialnego na szczeblu gminnym oraz program
finansowo-ksiegowy

umiejetnos¢ rozliczania projektéw realizowanych w ramach POKL

umiejgtnos¢ stosowania i interpretacji przepisow

zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne

odpowiedzialnosé i doktadnosé realizacji i powierzonych zadan

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. prowadzenia ksiag rachunkowych

2. prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej GOPS

3. prowadzenia rozliczen z ZUS, US

4. przygotowanie i skladanie deklaracji, sprawozdan, zgloszen wymaganych
przepisami prawa,

5. sporzadzanie sprawozdan finansowych w terminach wskazanych przez pracodawce

6. sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, prowadzenie

10.

11.
12,

ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i
wykonania funduszu plac

. opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania
. zapewnienie =~ prawidlowosci,  terminowosci i rzetelnosci sprawozdan

finansowych sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza

. opracowywanie  projektéw  przepisow  wewngtrznych ~ wydawanych  przez

Kierownika jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci

rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie
zadtuzenia dluznikéw alimentacyjnych w (ust. 0 pomocy osobom uprawnionym do
alimentow)

rozliczanie projektow realizowanych w ramach POKL

wspOtpraca ze Skarbnikiem Gminy

VI. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date lipublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb niepelnosprawnych, wynosil
co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

VII. Wymagane dokumenty :

I
2
3.

zyciorys
list motywacyjny
kserokopie dokumentéw (dyploméw, swiadectw) potwierdzajacych wyksztalcenie



4. kserokopie zaswiadczefi z ukoficzonych kurséw, szkolen, potwierdzajacych
wiedze i umiejetnosci kandydata w wymaganym zakresie

5. Swiadectwa pracy, referencje potwierdzajace staz pracy, w tym ewentualne
doswiadczenie zawodowe w administracji i prowadzeniu szkoled oraz udziat w
realizacji projektéw dofinansowanych z Unii Europejskiej

6. o$wiadczenie o znajomosci obstugi programéw komputerowych : pakietu =~ MS
Office, Program BESTIA- system zarzadzania budzetami JST

7. o$wiadczenie o znajomosci ustawy o finansach publicznych, ustawy - prawo
zaméwiefi publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczeniach
spofecznych, ustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o podatku dochodowym o0séb prawnych i od oséb fizycznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spotecznej, kodeks pracy

8. oswiadczenie kandydata o braku skazania za umySlne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

9. oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie oraz posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

10.  oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia

11.  kopia dokumentu po$wiadczajacego niepetnosprawnosé (jezeli dotyczy)

12.  os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) oraz ustawa o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 )

VIII. Miejsce i termin skladania ofert:
1. Wymagajace dokumenty aplikacyjne - oferty nalezy sktadaé w terminie

do dnia 03 marca 2017 r. do godz. 13:00 na adres :

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Starym Targu, 82-410 Stary Targ , ul. Swierczewskiego
20, w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko Gléwnego Ksiggowego Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Starym Targu"

2. Decyduje data wptywu dokumentéw do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Targu
Na dokumentach prosze zawrze¢ zapis o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji.

3. Kserokopie dokumentéw muszg byé potwierdzone ze zgodnoscia z oryginalem przez
osobg sktadajaca dokumenty.

4.  Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

Etap I - Spetnienie warunkéw formalnych ztozonych dokumentéw.
Etap II — Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

O terminie przeprowadzenia II etapu osoby zakwalifikowane zostana powiadomieni telefonicznie

5.0soba upowazniona do kontaktu jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Starym Targu — Malgorzata Swiecka , tel. 55 277 63 74 w dniach od
poniedziatku do piatku w godzinach 8:30 -15:00



6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
e stronie internetowej BIP Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Starym Targu pod adresem http://gops.gminastarytarg.pl
* natablicy ogloszen Urzgdu Gminy Stary Targ
e stronie internetowej BIP Gminy Stary Targ pod adresem

www.bip.gminastarytarg.pl

7. Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Targu zastrzega sobie prawo
odwolania naboru w calosci lub czgéci, przedtuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany
terminu i miejsca otwarcia ofert.
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