OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
- GEOWNEGO KSIEGOWEGO W GMINNYM O$SRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W LINII

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Linii, ul. Turystyczna 15,
84 - 223 Linia ogtasza nabor na wolne stanowisko kierownicze urzednicze —
glownego ksiggowego

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1. Wymagania niezbedne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
Kandydat powinien spetnia¢ jeden z ponizszych warunkéw:

 ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

» ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisoéw,

* posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odr¢gbnych przepiséw.

a ponadto posiadac¢:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolno$s¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

d) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

f) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwiagzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

g) bardzo dobrg umiejetnos¢ obstugi komputera;

h) doskonata znajomos$¢ zagadnien w zakresie ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, przepiséw podatkowych, ptacowych, rozliczen z ZUS;



1) doswiadczenie zawodowe w jednostce sektora finanséw publicznych.

1. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku pracy:

a) umieje¢tnos$¢ obstugi programéw w zakresie prowadzenia ksiggowosci;

b) dobra znajomo$¢ problematyki samorzadowej 1 zagadnien zwigzanych
z funkcjonowaniem pomocy spotecznej;

c) predyspozycje: zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, rzetelnosc,
samodzielnos¢ opanowanie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji, kreatywno$¢, zdolnosci analityczne, dobra organizacja
pracy, efektywnos$¢ i szybka realizacja powierzonych zadan, umieje¢tno$¢ pracy
w zespole, che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie wykonywanych
zadan, wysoka kultura osobista.

II. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2. Prowadzenie sprawozdawczosci jednostki.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej jednostki.

4. Sporzadzanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz dziatalnosci
pozabudzetowe;.

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

6. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

7.Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

8. Terminowe regulowanie zobowigzan i Scigganie naleznosci.

9. Nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki.

10.Nadzorowanie rozliczania ptac 1 innych naleznosci pracowniczych.

11.Uzgadnianie obrotu i sald analitycznych i syntetycznych.

12.Dekretowanie 1 ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych dokumentéw
finansowo-ksiegowych.

13.Wykonywanie budzetu, biezace analizowanie realizacji z wykonania budzetu
i informowanie kierownika o aktualnym stanie.

14. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

15. Obstuga §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

ITII. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Miejsce pracy: Praca bedzie si¢ odbywata na I pigtrze w budynku administracyjnym Urzedu
Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, ktory nie jest wyposazony w winde. Wejscie do urzedu
umozliwia podjazd dla wozkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku urzedu
uniemozliwiaja przemieszczanie si¢ woézkiem inwalidzkim. Praca bedzie odbywata sig
w petnym wymiarze godzin.

Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.



IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

a. podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej
oraz list motywacyjny;

b. kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie;

c. kwestionariusz osobowys;

d. kserokopie innych dokumentéw S$wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
(studia podyplomowe, kursy, szkolenia);

e. kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy;

f. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych;

g. zaSwiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
tym stanowisku;

h. o$wiadczenie z wlasnorgcznie podpisang klauzula:

swyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Linii 7 siedzibg w Linii, ul. Turystyczna 15, w celu realizacji procesow
rekrutacji teraz i w przysztosci. Jestem swiadomy/a prawa dostgpu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami). Konieczne dodatkowe dane nie wymagane
przepisami sq zgodne 7 art. 221 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (t. j.
Dz. U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 z poin. zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.).”

Wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o niekaralnosci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do sekretariatu Urzedu
Gminy Linia lub przestanie za posrednictwem poczty do dnia 06 grudnia 2013 roku na
adres:

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Linii
ul. Turystyczna 15
84-223 Linia

z dopiskiem na Kkopercie: ,,Nabor na stanowisko kierownicze urzednicze gléwnego
ksiegowego w Gminnym Os$rodku Pomocy Spolecznej w Linii”

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres
w terminie do dnia 06.12.2013r.

W okresie 2 tygodni od uplywu terminu skladania ofert, osoby spelniajagce wymagania
formalne okresSlone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie



i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spelniaja wymagan formalnych,
nie beda informowane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.gminalinia.com.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Linia.

Wyjasnien w sprawie naboru udziela pani Mirostawa Kuberna — Sekretarz Gminy Linia.



