Ogloszenie o naborze

na wolne stanowisko urzednicze.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej Lukowa oglasza
otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej Lukowa.

1. Nazwa i adres urzedu:
- Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej Lukowa 51, 23-412 Lukowa

2. OkreS$lenie stanowiska urzedniczego:

- stanowisko urzednicze - Glowna ksigegowa.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

I) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z
pelni praw publicznych,

c) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciw mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe,

d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw glownego ksiegowego,

e) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

- ukonczytla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydawane na podstawie odrebnych przepisow.

f) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym
stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.

h) biegta znajomos¢ obstugi komputera.

II) dodatkowe:
a) umiejetnos$¢ organizowania pracy wiasnej
b) dokladnoéé¢, sumienno$é, odpowiedzialnosé, terminowos¢
c) prawo jazdy kat. B



4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

2. Sporzadzanie dokumentacji, jej obiegu, archiwizowania i kontroli

w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochrona mienia bedgcego w posiadaniu jednostki.

Prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Analiza $§rodkow przydzielonych z budzetu.

Sporzadzanie sprawozdan finansowo — budzetowych.

Obliczanie wynagrodzen i sporzgdzenie listy ptac.

Comiesigczne rozliczenie zaliczek na podatek dochodowy i skladek

ZUS.

8. Obstuga programow PLACE, PLATNIK, FINANSOWO-
KSIEGOWY.

9. Rozliczanie dluznikéw alimentacyjnych.
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5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca administracyjno — biurowa, na pig¢trze budynku Gminnego
Osrodka Zdrowia siedziba Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej
Lukowa,

- stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

- umowa o prace w wymiarze pelnego etatu,

- pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okreslony do
6 miesigcy.

6. Inna informacja:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej Lukowa w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow:

L list motywacyjny,

zyciorys — CV,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
referencje (je$li sa w posiadaniu),

oryginal kwestionariusza osobowego,
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oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umy$lnie,



9. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym,

10.  kserokopia prawa jazdy (jesli jest w posiadaniu).

11. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci i korzystaniu w petni z

praw publicznych.

Uwaga! kserokopie sktadanych dokumentéw winny by¢ uwierzytelnione

przez oferenta.

8) Nie ma mozliwo$ci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg
elektroniczng.

9) Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

- wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej Lukowa 51 lub przestaé pocztg na adres:

Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej Lukowa
23-412 Lukowa 51

w zamkniete] kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko pracy Gtéwny
ksiegowy” — do dnia 19 maja 2021 r, do godz.14°°,

Aplikacje, ktore wpltyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

10) Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie
internetowej OSrodka - Biuletyn Informacji Publicznej, oraz na tablicy
ogloszen w Gminnym OSrodku Pomocy Spolecznej Lukowa.

11) Dokumenty aplikacyjne winny byé opatrzone klauzulg ,Wyrazam
zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji”- zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych.
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