Ogtoszenie o naborze

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lubiczu ogtasza publiczny nabér ofert na woine
stanowisko urzednicze - ksiegowy na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
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2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 z poz. 902)

Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na stanowisku ksiggowego:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie, preferowane: ekonomiczne oraz minimum 2-letnie do$wiadczenie w
pracy w ksiegowosci;

kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

znajomos¢ zasad zabezpieczen infrastruktury informatycznej i baz danych.

Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku ksiggowego:
podstawowe informacje o samorzadzie gminy Lubicz;

podstawowa znajomo$¢: o finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu gminnego, o
rachunkowosci, znajomo$¢ szczegoinych zasad rachunkowosci jednostek sektora finansow publicznych,
o pracownikach samorzadowych, KPA, ustawy o samorzadzie gminnym;

pozadane doswiadczenie w ksiegowosci;

pozadane doswiadczenie w zakresie rozliczania projektow wspoffinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

pozadana wiedza z zakresu realizacji zamowien publicznych;

dyspozycyjnos¢.

Niezbedne umiejetnosci:

dobra komunikacja z otoczeniem;

dzielenie sie informacijg;

tatwo$¢ w przyswajaniu wiedzy i che¢ podnoszenia kwalifikaci;
umiejetnosc ksztattowania relacji miedzyludzkich i pracy w zespole;
umiejetno$¢ zastosowania odpowiednich przepisow;

rzeteinos¢ i odpowiedzialnose;

kreatywnos¢;

inicjatywa;

odporno$¢ na stres.,;

. Znajomo$¢ programéw komputerowych i ksiegowych.

Pozadane postawy etyczne i spoleczne: dyskrecja, lojalnos¢, zaangazowanie spoleczne, godne
reprezentowanie urzedu, odpowiedzialnos¢, dyscyplina, okazywanie szacunku.

Warunki pracy na stanowisku: praca w pelnym wymiarze czasu pracy, praca przy monitorze
ekranowym do 8 godzin dziennie, jednozmianowa, wyjazdy stuzbowe krajowe. Migjsce pracy na
parterze budynku Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, ktérego dotyczy nabér:

wykonywanie przelewow bankowych dotyczacych dziatalnoéci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej;
sprawdzanie wyciggow bankowych;

numerowanie i dekretacja dokumentow ksiegowych, sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym;

wprowadzanie dokumentéw do systemu ksiegowego,

wprowadzanie do systemu zwrotow z tytutu FA i ZA,

odprowadzanie dochodéw JST i budzetu panstwa do Urzedu Gminy Lubicz;
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uzgadnianie naleznosci z tytulu $wiadczenia ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug
opiekunczych;

uzgadnianie wyplaconych $wiadczen rodzinnych, alimentacyjnych, wychowawczych, rodzicielskich,
zasitkow okresowych, celowych, statych, celowych na zywnos¢;

tworzenie list wyptat gotdwkowych zasitkow statych, okresowych | celowych;

sporzadzanie zestawienia ptatnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej;

kwartalne naliczanie odsetek od nienaleznie pobranych swiadczen;

naliczanie wynagrodzen, rozliczanie z US, ZUS i PFRON, sprawozdawczo$¢ do GUS;

prowadzenie ewidencii diuznikow alimentacyjnych;

naliczanie odsetek ustawowych lub podatkowych od nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i
funduszu alimentacyjnego;

rozliczanie inwentaryzacii;

archiwizacja dokumentow ksiegowych;

wprowadzanie dluznikéw alimentacyjnych do Krajowego Rejestru Diuznikow oraz aktualizowanie ich
zadluzenia;

prowadzenie spraw merytoryczno — finansowych dot. realizowanych projektow wspoffinansowanych z
EFS;

realizacja zaméwien publicznych.

Wymagane dokumenty potwierdzajace spefnienie wymogow na stanowisko, ktorego ogtoszenie
dotyczy:

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje oraz posiadany staz pracy
(kopie $wiadectw pracy);

oéwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢, w przypadku zamiaru korzystania z
uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2014 z poz. 1202);

klauzula o tresci ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osohowych zawartych w zgtoszeniu
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.
7 2002r. Nr 101 poz. 926 ze zm.)".

Tryb przeprowadzenia naboru:

Termin i miejsce sktadania ofert:

Zgloszenia nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Publiczny nabor ofert na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lubiczu — ksiggowy" w terminie
dziesieciu dni od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 27.12.2016r.
do godziny 15:00, w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej ul. Torunska 56, 87-162 Lubicz
pokdj nr 1.

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ datg wplywu przesyki do tut. Osrodka. Aplikacie, ktore wptyng po
terminie w/w nie beda rozpatrywane. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

Ogtoszenie listy osob spetniajacych wymagania formalne do dnia 31.12.2016r. do godziny 15:00.
Postepowanie obejmuje analizg wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy z kandydatami.

O wynikach udziatu w naborze kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Lubiczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.



