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Fatgeenik Nre 3 do Regulaminu naboru

Kolobrzeg, dnia 14.10.2016r.

KIEROWNIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
KOLOBRZEGU OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

PODINSPEKTOR DS. FINANSOWO — KSIEGOWYCH

(marwa stanowiska pracy)

. WYMAGANIA
1. NIEZBEDNE

Zgodnie 2z ustawg z ustawy 2z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U 2016 poz 902} pracownikiem samorzgdowym
zatrudnionym na stanowisku urzgdniczym moze by¢ osoba, ktora spelnia nize)
wymienione wymagania:
1} jest obywatelem polskim,
2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
5) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
6) posiada wyksztalcenie: co najmniej $rednie ckonomiczne
7) posiada wyksztatcenie kierunkowe: ekonomiczne
8) staz pracy: co najmniej 5 lat. Mile widziane dodwiadczenie z zakresu ptac lub
rachunkowosci
9) znajomosé jezykow obeych: mie dotyezy
10)inne umigjetnodei: znajomosé przepisow  w zakresie plac i1 ubezpieczen
spolecznych oraz rachunkowoscei, obstuga programéw PLATNIK, FK, PLACE
1 1) znajomos¢ przepisdw prawnych:
Ustawa o rachunkowosci
Ustawa o podatku od towardw i uslug
Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych
Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych
Ustawa o ochronic danych osobowych
Ustawa o pracownikach samorzadowych
2. DODATKOWE
1) wysoka kultura osobista
2) preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie
3) samodzielno$é w podejmowaniu decyzji
4) umigjgtnosé analityczna
5) komunikatywnosc, kreatywnosc
6) umigjetnosci negocjacyi
7) umigjetnosé pracy w zespole
8) odpowiedzialnosé, systematycznosc, zaangazowanie
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3. KRYTERIA OCENY
1} przyvgotowanie mervioryczne
2) umigjetnosé autoprezentacyi

I1. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

Celem wykonywanej pracy jest: obsluga finansowo - ksiggowa Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu

ZAKRES CZYNNOSCI
- naliczanic wynagrodzen pracownikom GOPS, zleceniobiorcom i osobom

zatrudnionym na podstawie umowy o dzielo, sporzgdzanie list plac, kart
wynagrodzen 1 wszelkie] dokumentacji zwiazanej z placami

- naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikom

- terminowe dokonywanie przelewow

- prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
-sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych (DRA) i terminowe rozliczanie sie z
ZUS

- prowadzenie dokumentacji dot. podatku dochodowego od osdh fizycznyveh,
pracownikow i zleceniobiorcoéw oraz rozliczenia z US

- przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z przejsciem pracownika na rentg lub
emeryturg

- wydawanic zaswiadczen na wniosek pracownika dot. wynagrodzenia i
zatrudnienia

- rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow

- sporzgdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen

- prowadzenie analizy wynagrodzen, zleconej przez glownego ksiggowego na
potrzeby kontrol planu linansowego

- sporzadzanie przelewow w systemie bankowosei elektroniczne)

- sporzadzanie listy wyplat za srodkow ZFSS

- biezace ksiggowanie dokumentow do systemu finansowo — ksiggowego

- kontrola dowodow ksiggowwvch, podpisywanie faktur i list wynagrodzen pod
wzgledem formalno-rachunkowym

- biezaca analiza i uzgadnianie obrotéw i sald na kontach ksiegi glownej 1 kontach
pomaocniczych

- archiwizacja dokumentdw swojego stanowiska pracy

- wykonywanie innych czynnogei zleconyveh przez gldwnego ksiegowego
-ponoszenie pelnej odpowiedzialnodei sturbowe] za wszelkie bledy i uchybienia

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) praca biurowa, wewnatrz pomieszezenia

2) praca przy monitorze ckranowym c¢o najmniej 4 godziny dziennie
}) praca w godzinach od 7:30 do 15:30

4) codzienny kontakt z interesantami

5) zatrudnienie od 01.01.2017r.
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1. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Kwestionariusz kandydata CV

3) Kserokopia dokumentow poswiadczajacych wymagane wykszialeenie

4) Kserokopia dokumentéw poswiadczajaeych staz pracy, w preypadku posiadania stazu
pracy

5) Zaswiadczenie lekarza rodzinnego o braku przeciwwskazan do podejmowania pracy
na stanowisku

6) Referencje wskazane

7) Wihasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, »e nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przesigpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo scigane 2 oskarzenia publicznego lub umyélne prezestepstwo
skarbowe

8) Wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandyvdata o pelnej zdolnosci do czynnosei
prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych

9) Kserokopie innych, dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umigjgtnosciach

10) Wlasnorgeznie podpisane odwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016r. poz. 902)

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgeym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Kolobrzegu w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob

niepetnosprawnych jest nizsey niz 6%

IV. Termin skladania ofert: 28.10.2016r.

V. Miejsce skladania ofert: Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej
ul. Trzebiatowska 48B
78-100 Kolobrzeg

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach osobiscie,
poczta elektroniczng w przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego lub
poczta na adres GOPS w Kolobrzegu z dopiskiem: - dotyczy naboru na urzednicze
stanowisko — podinspektor ds. finansowo - ksiggowych.

Aplikacje, ktore wplyngy do GOPS po wyiej okreslonym terminie lub bgda
nickompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszezana na stronic internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Kotobrzegu przy ul. Trzebiatowskiej 488, 78-100 Kolobrzeg. "




