Zarzadzenie nr 18/2018
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie

z dnia 08 pazdziernika 2018 roku

w sprawie naboru na stanowisko Ksiegowy w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Na podstawie art.7 pkt 4 i art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z p6zn.zm) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz. U. z 2018r. poz. 62 z pozn.zm) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogfaszam nabor na stanowisko: Ksiegowy w Wydziale Finansowo - Ksiegowym.

§2

Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Powotuje Komisje do naboru na stanowisko: Ksiegowy w Wydziale Finansowo - Ksiegowym w skfadzie:
1) Anna Szymaniak - Chwalko - Przewodniczacy Komisji
2) Anna Niewiadomska — Kunkiel - Cztonek
3) Lidia Siarecka-Roman-Cztonek

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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II. Wymagania dodatkowe:

Wiedza z zakresu ewidencji ksiggowej i rachunkowosci budzetowej,

Znajomos¢ funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,

Biegla obstuga komputera i innego sprzetu biurowego,

Dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, doktadno$é, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy
zespole,

Wysoka kultura osobista,

Umiejetno$¢ analizy dokumentdw ksiegowych,

Wiedza z zakresu projektdw unijnych.
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II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej w sposéb biezgcy 1 prawidtowy umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

2 Pomoc w formalno-rachunkowej kontroli dokumentow ksiegowych
3. Wsparcie dziatu ksiggowosci w organizacji pracy

4. Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

5. Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych

6. Obsluga finansowa projektdéw unijnych.,

IV Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) 1 list motywacyjny opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w celu rekrutacji na w/w stanowisko zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0g6lne
rozporzadzenie o ochronie danych)”,

2. kopia/kopie dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

3. inne dokumenty pos$wiadczajace ewentualne doswiadczenie zawodowe lub ukonfczone
kursy i szkolenia (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

4. kserokopie $wiadectw pracy(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

5. os$wiadczenie kandydata opatrzone wlasnorecznym podpisem o niekaralnodci za
przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6. o$wiadczenie kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem o posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu w peti z praw publicznych,

7. o$wiadczenie opatrzone wlasnorgcznym podpisem tresci ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych”

8. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.



V. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1. miejsce pracy znajduje si¢ w siedzibie Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Stawnie,
2. praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

3. wymuszona pozycja ciala,

4. wysilek glownie umystowy,

5. oswietlenie $wiattem naturalnym i sztucznym,

6. praca zespolowa, zwigzana przede wszystkim z kontaktem z klientami, wymagajaca dobrej
organizacji pracy wilasnej.

VI. Sposéb i termin skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiScie w zamknigtych kopertach w terminie do
dnia 23 pazdziernika 2018 r. do godziny 10.00 w sekretariacie Gminnego Ogrodka Pomocy
Spolecznej w Slawnie ul. Gdanska 18A lub przestaé poczta na adres: Gminny O$rodek
Pomocy Spolecznej w Stawnie ul. Gdanska 18A, 76-100 Stawno (decyduje data i godzina
dorgezenia dokumentéw — tj. do dnia 23.10.2018 r. do godziny 10 .00) z dopiskiem: ,,Dotyczy
naboru na stanowisko: Ksiegowy w Wydziale Finansowo - Ksiegowym®. Dokumenty, ktére
wplyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Stawnie po uplywie w/w terminu lub
beda niekompletne nie bedg rozpatrywane. Oferty przestane poczta elektroniczng nie beda
rozpatrywane.

VII. Inne informacje

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spolecznej w Stawnie zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatow bedg przechowywane w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Stawnie przez
okres jednego miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym
kandydaci beda mogli dokona¢ odbioru swoich dokumentdow.

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Slawnie nie odsyla dokumentéw kandydatom.

Po uplywie jednego miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru
nieodebrane dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Aplikacje, ktére wplyna do Osrodka po terminie okreslonym powyzej nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej w Stawnie oraz tablicy informacyjnej w
budynku GOPS Stawno.
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