NABOR NA STANOWISKO W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
PRUSZCZU

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pruszczu
86-120 Pruszcz
ul. Gléwna 33

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:

KSIEGOWA W OSRODKU POMOCY SPOEECZNEJ

1) Opis stanowiska

a) poczatek zatrudnienia — I péirocze 2019 roku,

b) forma nawigzania stosunku pracy — umowa o prace,

C) wymiar czasu pracy — pelen etat,

d) zatrudnienie w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pruszczu, gdzie bezposrednim
przetozonym jest Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pruszczu,

e) rodzaj umowy — umowa na czas okreslony, a nastepnie istnieje mozliwosc¢ jej przedluzenia na
czas nieokreslony. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy. W
trakcie umowy na czas okreslony — 3 miesieczny okres sluzby przygotowawczej zakonczony

zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, co warunkuje przedluzeniem umowy o prace.

2) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1.dokonywanie wstepnej kontroli dokumentacji, zgodnie z politykq rachunkowosci jednostki,
2.dekretowanie i klasyfikacja dowodow ksiegowych,

3.sporzadzanie polecen ksiegowania, list wyptat, innych dokumentéw dopuszczonych do ewidencji
ksiegowej,

4.biezace opracowywanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym, celem ich
zatwierdzenia do realizacji,

5.biezaca analiza budzetu jednostki,

6.comiesieczne uzgodnienia ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi,
7.sporzadzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan
finansowych jednostki,

8.prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia,

9.wspotpraca z komisjg inwentaryzacyjna,

10.obstuga programow: Bestia, Platnik, Pomost, FKB, KDR, CAS - po wewnetrznym szkoleniu,



11.prowadzenie dokumentacji kadrowe;j.

3) Warunki pracy na danym stanowisku:

a) stanowisko pracy zlokalizowane w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Pruszczu,
mieszczace sie na I pietrze (budynek posiada winde), wyposazone jest w komputer wraz z
oprogramowaniem (obstuga komputera powyzej 4 godziny dziennie),

b) wymagana dyspozycyjnos$¢ szczegdlnie w okresach sprawozdawczych.
4) Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnia o0séb

niepetnosprawnych w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Pruszczu wynosit powyzej 6%.

5) Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do

zatrudnienia na danym stanowisku:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) wlasciwy stan zdrowia do pracy na powyzszym stanowisku,

c) posiadanie obywatelstwa polskiego,

d) pelna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

g) wymagana znajomo$¢ wiedzy specjalistycznej, tj.

Ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci,

Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych,

Ustawy z dnia 8.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

h) znajomosc¢ obstugi komputera.

6) Wymagania dodatkowe zwigzane 2z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére

przeprowadzany jest nabor:



a) uczciwosc,
b) dokladnos¢ wykonywanej pracy,

€) umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys - CV,

- kwestionariusz osobowy,

- dokumentacja potwierdzajgca minimum 2-letni staz pracy w ksiegowosci,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

- oSwiadczenie kandydata dot. braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na

w\ w stanowisku,

- oSwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- osSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz korzystania z pehi
praw publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- inne dokumenty potwierdzajace zdobyta wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb zwigzanych z rozpatrzeniem wniosku o

zatrudnienie.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaly w/w

dokumentow.

8) Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Urzedzie Gminy w Pruszczu pokdj nr 20 lub przestac
poczta na adres Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej, ul. Gléwna 33, 86-120 Pruszcz w
terminie od dnia 08 stycznia 2019 roku do 23 stycznia 2019 roku. W razie zlozenia dokumentow
droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sie date stempla pocztowego polskiego urzedu
pocztowego.

Koperty nalezy opatrzy¢ informacjq ,Nabér na stanowisko: Ksiegowa w Gminnym Os$rodku



Pomocy Spolecznej w Pruszczu”.

Konkurs przeprowadza sie w dwoéch etapach:

1. W pierwszym etapie Komisja dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym oraz ustala liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu,

2. W drugim etapie Komisja dokonuje oceny merytorycznej kandydata prowadzonej w formie

testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow komisja rekrutacyjna przygotowuje liste
kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze.
Nie umieszczenie na w/w liScie jest jednoznaczne z nie dopuszczeniem kandydata do dalszego
etapu konkursu.
Lista kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Pruszczu (www.pruszcz.naszops.pl) i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy wraz z
informacjq o dniu i godzinie oceny merytorycznej.

Informacje o wynikach naboru publikowane beda przez okres 3 miesiecy na tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Pruszczu oraz na stronie BIP Gminy Pruszcz
Kierownik
Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej
w Pruszczu
Mariola Januszkiewicz

Pruszcz, dnia 07.01.2019 roku.






