Kierownik Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Korczewie

oglasza nabor kandydatéw na stanowisko:

1. Ksiegowy

Wymiar etatu: pelen etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Korczewie ul. Ks. Brzoski 20a

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy m.in. sprawy:

1.

2.

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka i spraw zwiazanych z zobowiazaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Przygotowanie projektu budzetu przy wspotpracy z Kierownikiem GOPS.

Przygotowywanie obowiazujacych sprawozdan dla Skarbnika Gminy oraz
instytucji zewnetrznych, ktore tego wymagaja: Urzad Wojewodzki (WPS);Urzad
Marszalkowski (ROSP); GUS, ZUS, MRPiPS, itp., a takze dokonywanie
niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w
paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentow.

Wystepowanie do organow prowadzacych z zapotrzebowaniem na Srodki
finansowe oraz przygotowywanie do uchwal zmian w budzecie.

. Opracowanie projektow zarzadzen Kierownika dotyczacych spraw

finansowych tj. zakladowego planu kont, inwentaryzacji, kontroli obiegu
dokumentow ksiegowych i innych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w
zakresie finansow oraz przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi
Osrodka.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo —
ksiegowych.

. Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie

inwentaryzacji skltadnikow majatku.

10. Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Osrodka.

11. Wyptata swiadczen z pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych, swiadczen z

funduszu alimentacyjnego, Swiadczen wychowawczych i innych.

12. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych i wyposazenia, nadzor nad

przeprowadzaniem dyscypliny finansow publicznych w Osrodku oraz



dokonywanie biezacej kontroli finansowej Osrodka.

13. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo — ksiegowych

Osrodka.

14. Wspolpraca z bankiem w obstudze Osrodka.

15. Wspolpraca w zakresie catoksztaltu zagadnien ze Skarbnikiem Gminy.

16. Obstuga i nadzor finansowy nad realizowanymi przez Osrodek projektami

wspolfinansowanymi ze Srodkow Unii Europejskie;.

Warunki pracy

1. praca biurowa,
2.praca na parterze,

3.praca w systemie jednozmianowym, w wymiarze pelnego etatu,

4.narzedzia i materialy pracy — komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka,
skaner, itp.,

S.praca przy monitorze ekranowym do 8 godz. dziennie,
6. bariery architektoniczne - brak podjazdu dla os6b niepelnosprawnych,

7.pomieszczenie higieniczno - sanitarne nieprzystosowane dla osoéb
niepetnosprawnych,

8.wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem wynagradzania Gminnego OsSrodka
Pomocy Spotecznej w Korczewie i ustawa w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych,

9.brak  specjalistycznych  urzadzen  umozliwiajacych  prace  osobom
niewidomym, niedostyszacym oraz ghuchoniemym.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztalcenie: wyzsze jednolite studia magisterskie, wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace lub podyplomowe ekonomiczne, finanse i
rachunkowose¢,

lub

ukonczona szkota Srednia, policealna lub pomaturalna (profil rachunkowos¢
lub ekonomiczny)

lub

posiada certyfikat Ksiegowego uprawniajacy do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

pozostale wymagania niezbedne:



e posiadanie obywatelstwa polskiego,
e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

o niekaralnosc za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

e znajomosSc¢ zagadnien zwiazanych z dziatalnoscig samorzadu, dokladnosc,
komunikatywnosc¢, odpornosc¢ na stres

wymagania dodatkowe

1. preferowany staly mieszkaniec gminy,

2. znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej, Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz pozostalych przepisow  wynikajacych z
zakresu zadan stanowiska pracy,

3. umiejetnos¢ obshugi komputera (pakiet biurowy Office) i urzadzen
biurowych, programu Ksiegowos¢ budzetowa i Bestia,

4. umiejetnosc obstugi programow finansowo — ksiegowych,

5. bezkonfliktowoS¢ 1 samodzielnos¢ w dzialaniu, zaangaZowanie
organizacyjne, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosc
pracy pod presja czasu.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
 kwestionariusz osobowy,
e CV

o« oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacii,

o oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

« oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosc.
Inne dokumenty i oSwiadczenia:

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda sie¢ w gronie najlepszych kandydatow

Termin skladania dokumentow:
Dokumenty mozna przesta¢ na adres Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Korczewie lub ztozy¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z adnotacja ,,Nabor na
stanowisko ,,Ksiegowy”, w terminie do dnia 05 marca 2021r. do godz. 15.00



Decyduje data wpltywu dokumentow do Osrodka.
Miejsce skladania dokumentow:

Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Korczewie
ul. Ks. Brzoski 20a
08-108 Korczew
pokoj Nr 2

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0soOb niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Korczewie, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Inne informacje:

Oferty, ktore wplyna do Osrodka po wyznaczonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Osrodka.

O dopuszczeniu do dalszego  postepowania kwalifikacyjnego  oraz
o terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia sie niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w
Urzedzie Gminy Korczew, Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej oraz

opublikowanie w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Korczewie
Iwona Jurczak



