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KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRODACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STARSZY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BRODACH

1. Nazwa i adres jednostki

Gminny O$rodek Pomocy Spoteczne;j

27-230 Brody, ul. Staszica 3

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego
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Starszy Referent ds. ksiegowosci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach

Wymiar czasu pracy: 1 petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Staszica 3, 27-230 Brody

3. Wymagania konieczne (obligatoryjne)

- wyksztatcenie wyzsze (rachunkowos¢, finanse, ekonomia, administracja)

- posiada obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

- biegta znajomos¢ oprogramowania komputerowego stosowanego w pracy biurowej,

- znajomosc¢ przepisdw prawa z zakresu ustaw:

- ustawy o rachunkowo$ci z dnia 29.09.1994 r.

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
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terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowe;j
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrddet zagranicznych.

4. Wymagania dodatkowe

- znajomosc¢ zagadnien przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy,

- znajomosc¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych oraz wychowawczych,

- posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

- znajomosc¢ programu ksiegowego AGEMA FK, programu kadrowo-ptacowego AGEMA HR
oraz programu Ptatnik,

- doswiadczenie w pracy w o$rodku pomocy spotecznej / jednostce samorzgdu
terytorialnego,

- nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

- odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

- komunikatywnos¢, kreatywnosc.

5. Zakres wykonywania zadan na stanowisku

- prowadzenie rachunkowosci jednostki,

- dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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- kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw dotyczgcych operaciji gospodarczych i
finansowych

- biezgca analiza realizacji budzetu,

- dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych,

- dokonywanie przelewédw droga elektroniczna,

- prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

- sporzgdzanie list ptac zgodnie z aktualnymi umowami o prace i obowigzujgcymi
przepisami,

- naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Ptatnik oraz przesytanie elektronicznie
do ZUS,

- naliczanie i pobranie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sporzgdzanie deklaraciji i
informacji podatkowych,

- wykonywanie innych czynnosci nie wymienionych wyzej, a zwigzanych z danym
stanowiskiem pracy,

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

- wymiar czasu pracy: petny etat

- praca administracyjno — biurowa, praca przy komputerze

- praca w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej, ul. Staszica 3, 27-230 Brody,
budynek pietrowy wyposazony w winde dla niepetnosprawnych

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
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Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze na stanowisko Gtéwny Ksiegowy w Gminnym Osrodku
Pomocy Spotecznej w Brodach nie przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

8. Wymagane dokumenty

- CV,

- list motywacyjny,

- oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie 0 zatrudnienie w zatgczeniu,

- kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

- kserokopie zadwiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

- oS8wiadczenie o niekaralnoéci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

- w przypadku kandydata z orzeczong niepetnosprawnoscig - kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosgé,

- opinie, referencje,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z p6zn. zm.) i wkasnorecznym podpisem.
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9. Miejsce i termin skiadania dokumentéw

Oferty nalezy sktadac¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Brodach przy ul. Staszica 3,
poniedziatek: 8.00-16.00, wtorek - pigtek: 7.15-15.15 lub za posrednictwem poczty w zaklejone;
kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko: Starszy Referent ds. ksiegowo$ci” umieszczonym
na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ do dnia 11.12.2017 r.0 do godz. 14,00 (decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy w Brodach).

Dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach zastrzega sobie prawo odwotania naboru w
catosci lub czesci, przedtuzenia terminu skfadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Brody www.bip.brody.info.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy i Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Brodach.

Postepowanie bedzie sie sktada¢ z dwoch etapdw:
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Etap | - Wstepna weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepna ocena
merytoryczna. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci
zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktore nie spetnig wymogdéw formalnych nie
bedg informowane.

Etap Il - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem odbedzie sie w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Brodach (budynek Urzedu Gminy Brody), ul. Staszica 3, parter, p. 11.

p.o. Kierownik

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Brodach

/-1

Beata Szustak
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