Zarzadzenie nr 17/2023
Zastepcey Kierownika Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie
z dnia 6 listopada 2023 roku

w sprawie naboru na stanowisko: Ksiegowy w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej
w Stawnie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz § 1 Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Stawnie wprowadzony Zarzadzeniem
nr 15/2019 Kierownika Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Stawnie z dnia 14.08.2019r.
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
Ogtaszam nabor na stanowisko: Ksiegowy w Wydziale finansowo-ksiggowym w Gminnym

Osrodku Pomocy Spolecznej w Stawnie

§ 2
Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Powotuje Komisj¢ do naboru na stanowisko: Ksieggowy w Wydziale finansowo-ksiegowym
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Stawnie
- w sktadzie:

1) Ewa Sawicka — Przewodniczacy Komisji
2) Anna Niewiadomska - Kunkiel — Cztonek Komisji
3) Justyna Gozdal — Cztonek Komisji

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie
(-) Kamila Janyga



Zatacznik do Zarzadzenia nr 17/2023
Zastepey Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie
z dnia 6 listopada 2023 r.

ZASTEPCA KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W

SEAWNIE OGELASZA NABOROR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE - KSIEGOWY
W WYDZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM

Wymagania niezbedne na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw  miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, przy czym osoba nieposiadajgca obywatelstwa
polskiego winna posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej oraz posiadanie nieposzlakowanej opinii,
Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku — wyksztatcenie wyzsze, preferowane Kierunki to: ekonomia, finanse,
rachunkowo$¢,

Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Znajomos$¢ zasad funkcjonowania i1 finansowania jednostek samorzadu terytorialnego,
ZnajomoS$¢ przepisOw ustaw zwigzanych z zadaniami realizowanymi na stanowisku
pracy, a w szczegélnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, 0 finansach publicznych,
o rachunkowosci,

Znajomos$¢ Srodowiska Windows, programéw Word, Exel,

Nieposzlakowana opinia,

Odpowiedzialnos¢, obowiazkowos¢, dyspozycyjnose,

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w zakresie ksiegowosci budzetowej oraz wiedza
z zakresu projektow unijnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku — Ksiegowy

Prowadzenie ksiegowos$ci budzetowej w sposob biezacy i prawidlowy umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

Pomoc w formalno-rachunkowej kontroli dokumentéw ksiegowych;

Wsparcie dziatu ksiggowos$ci w organizacji pracy,

Prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,

Prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z rozliczaniem projektow
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych,



7)

8)
9)

Rozliczanie platnosci za pobyt w domach pomocy spotecznej i schroniskach dla oséb
bezdomnych,

Tworzenie list wyptat z zakresu pomocy spotecznej,

Prowadzenie rejestru ubezpieczonych §wiadczeniobiorcow w systemie Platnik oraz
uiszczanie naleznych sktadek ubezpieczeniowych,

10) Wsparcie dziatu kadrowego w organizacji pracy.
IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

List motywacyjny,

Curriculum Vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),
kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

inne dokumenty poswiadczajace ewentualne doswiadczenie zawodowe lub ukonczone
kursy i szkolenia,

kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenia z informacja o okresie zatrudnienia
wystawione przez zaktad pracy, w ktorym kandydat jest zatrudniony lub o$wiadczenie
o prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej,

o$wiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem o niekaralno$ci
za przestepstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem o posiadaniu peinej
zdolnos$ci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu w petni z praw publicznych,
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre§lonym
stanowisku,

kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

10) oswiadczenie opatrzone wlasnorgcznym podpisem tresci  ,Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
r. o0 ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019, poz. 1781) oraz ustawg z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 poz. 530)”,

11) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

V. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

miejsce pracy znajduje si¢ w siedzibie Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Stawnie ul. Gdanska 18A, 76-100 Stawno, biuro potozone na I pigtrze — potrzeba
przemieszczania si¢ po schodach,

termin nawigzania stosunku pracy grudzien 2023 .,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego,
wymuszona pozycja ciafa,

wysitek gtownie umystowy,

o$wietlenie §wiatlem naturalnym i sztucznym,

VI. Sposob i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko: ksiegowy” w terminie do dnia 20 listopada 2023 r. do
godziny 10.00 w sekretariacie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie ul. Gdanska




18A lub przesta¢ poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stawnie, ul. Gdanska
18A, 76-100 Stawno (decyduje data i godzina dor¢czenia dokumentow). Dokumenty, ktore
wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie po uptywie w/w terminu lub
beda niekompletne nie bedg rozpatrywane. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru (za okazaniem
dowodu tozsamosci). Po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob  niepetnosprawnych w  Gminnym Osrodku Pomocy Spofecznej,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Inne informacje

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postepowania rekrutacyjnego:

Etap 1 Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytoryczne;j.

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami odbedzie si¢ w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie, ul. Gdanska 18a.

Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym O$rodku Pomocy
Spotecznej w Slawnie zostang dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw beda przechowywane w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Stawnie przez
okres dwoch lat, a nastepnie przekazane do sktadnicy akt.

Gminny OSrodek Pomocy Spolecznej w Slawnie nie odsyla dokumentéw kandydatom.
Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po terminie okreslonym powyzej nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Stawnie oraz tablicy informacyjnej
w budynku GOPS Stawno.

Stawno, 6 listopada 2023 roku
Zastepca Kierownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie
(-) Kamila Janyga



