OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO KSIEGOWY (1 ETAT) ,
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W JELESNI

1. Nazwa i adres jednostki organizujacej nabor:
Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w JeleSni
ul. Plebanska 5, 34-340 Jelesnia

2.

Stanowisko urzednicze, na ktore oglasza si¢ nabor:
ksiegowy — 1 stanowisko (1 etat)

3. Wymagania:

a)

b)

4.

niezbedne:

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne z 2-letnim stazem pracy lub wyksztatcenie wyzsze,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

nieposzlakowana opinia

obywatelstwo polskie

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

dodatkowe:

staz pracy w ksiggowosci jednostki sektora finanséw publicznych,

znajomos$¢ ogo6lnych zasad rachunkowosci oraz ewidencji ksiggowej, w tym planu kont,
znajomos$¢ obstugi dowolnego programu finansowo — ksiegowego,

umiejetnos¢ obstugi komputera (w tym programow MS WORD i MS EXCEL) i urzadzen biurowych,
umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

doktadnoscé,

odpowiedzialno$¢,

odpornos¢ na stres

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B.
Zadania wykonywane na stanowisku ksiegowego:

przestrzeganie 1 stosowanie przepisow prawa w zakresie powierzonych czynnosci,

a w szczegolnosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy

o zamoOwieniach publicznych, przepisow z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

prowadzenie rachunkowosci Osrodka poprzez:

- przeprowadzanie formalnoprawnej i rachunkowej kontroli dowodow ksiegowych,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym (w czasie zastepstwa gtownego ksiegowego),

- dekretowanie dokumentow: tj. przyporzadkowanie do odpowiednich kont syntetycznych
i analitycznych zgodnie z zaktadowym planem kont oraz klasyfikacja budzetowa;

- obstuge programu finansowo — ksiggowego,

- miesigczne uzgadnianie zapisow syntetycznych z analityka,

- dokonywanie wydrukoéw zapiséw komputerowych i odpowiednie ich przechowanie;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

wystawianie dowodow ksiegowych wewnetrznych celu udokumentowania wewngtrznych operacji

gospodarczych;

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych

(w czasie zastepstwa gtdéwnego ksiegowego);

sporzadzanie sprawozdan rzeczowych w zakresie danych ksiggowych oraz weryfikacji

i zapotrzebowania na $rodki do Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego;

pomoc w przygotowaniu planu finansowego jednostki przy wspotpracy z kierownikiem i gtdéwnym

ksiggowym Os$rodka;

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow

majatku;



wykonywanie innych niewymienionych prac powierzonych przez Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej w Jelesni.

5. Warunki pracy:

- miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jelesni w budynku trzykondygnacyjnym bez
windy, stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich

- praca biurowa w godzinach urzgdowania Osrodka z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych,

- dobowa norma czasu pracy 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40 godzin

6. Wskazanie wymaganych dokumentow:

- list motywacyjny,

- CV,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata, zgodnie
z wymogami podanymi w ogloszeniu,

- pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci ztozone pod sankcja odpowiedzialnosci z art. 233 kodeksu
karnego za sktadanie fatszywych zeznan,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz.1781)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r., poz.
530)

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodno$¢
z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,.stwierdzam
zgodnos¢ z oryginatem”, miejscowos¢, data, czytelny podpis.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem — ,,Nabdr na
stanowisko ksiegowego” w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleéni ul. Plebanska
5, 34-340 Jelesnia lub przesta¢ na adres Osrodka w terminie do dnia 10 pazdziernika 2022r. do godz.
12% (decyduje data wptywu do siedziby Osrodka).

8. Informacja o wynikach wstepnej selekcji kandydatéw w zakresie spetniania wymogoéw formalnych
zostanie zamieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen w dniu 10 pazdziernika 2022r. do godz.
14%,

9. W dniu 11 pazdziernika 2022r. od godz. 9% zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne
z wybranymi kandydatami.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt ponizej wartosci 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1781)
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