Chodziez, 28.06.2019 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Chodziezy
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

STARSZY REFERENT DS. KADROWO-KSIEGOWYCH

w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbe¢dne:

a)
b)

¢)

d)

posiadanie obywatelstwa polskiego
posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie co najmniej $rednie kierunek ekonomiczny
przy wyksztalceniu §rednim co najmnie;j 2 lata stazu

nieposzlakowana opinia,

II Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)

e)

g)

h)

doswiadczenie w ksiggowosci budzetowe;,

doswiadczenie w pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym,

umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz w zespole, bardzo dobre zdolnosci analityczne,
dobra znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel),

znajomo$¢ obstugi programu finansowo-ksiggowego FKB, programu PLATNIK oraz programu
RADIX PLACE I KADRY, Home Banking,

wiedza z zakresu projektow unijnych,
odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, sumienno$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu pracy, odporno$¢ na
stres,

znajomos$¢ aktualnych przepiséw regulujacych: ustrdj samorzadu gminnego, finanse publiczne ,
odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,oraz ochrony danych osobowych

znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci, prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, naliczania wynagrodzen,

III Zakres wykonywanych zadan na stanowisku starszy referent ds. kadrowo-ksiegowych :

1.

Sporzadzanie dokumentdéw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi
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13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

przepisami;

Prowadzenie rejestru kart czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych,
macierzynskich, rodzicielskich i innych zwolnien od pracy okreslonych w Kodeksie Pracy i innych
przepisach;

Ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji oraz sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawczo$ci pracowniczej
oraz informacji z zakresu zatrudnienia m.in. do Urzedu Statystycznego

Sporzadzanie 1 rozliczanie wynagrodzenia osob $wiadczacych pracg na rzecz Osrodka oraz
sporzadzanie innych dokumentdéw zwigzanych z wynagrodzeniem,;

Sporzadzanie deklaracji i rozliczen do ZUS pracownikow oraz podopiecznych Osrodka,
Sporzadzanie i sktadanie wnioskow o wyptate zasitkow do ZUS,

Prowadzenie ewidencji kart zasitkowych,

Prowadzenie i rozliczanie dokumentacji dotyczacej ZUS,US,PUP, ZFSS

Rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie PIT

Opracowywanie planu finansowo-rzeczowego w zakresie wynagrodzen oraz czuwanie nad
terminowym i prawidlowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych w ciggu roku budzetowego.
Rozliczanie ryczattu za dojazdy oraz delegacji stuzbowych pracownikoéw

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i sktadnikow majatkowych Osrodka

Prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz poprawne i terminowe rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikoéw majatku (spis z natury, weryfikacja sald, potwierdzenie sald)

Sporzadzanie wykazu majatku i jego uaktualniane dla ubezpieczyciela.

Prowadzenie ewidencji faktur, not, i innych dokumentéw na potrzeby sporzadzania rocznego
sprawozdania z zaméwien publicznych (do 30tys. Euro)

Prowadzenie kartotek dtuznikow alimentacyjnych (prowadzenie ewidencji i rozliczen naleznosci i
zobowigzan)

Dekretacja wyciagéw dotyczacych funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjne;j

Terminowe rozliczanie wptat z funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej do Urzedu
Gminy

Prowadzenie rachunkowosci jednostki w oparciu o aktualne przepisy ustawy o rachunkowosci i
ustawy o finansach publicznych

Dokonywanie terminowej zaptaty faktur i rachunkéw oraz wszelkich innych zobowigzan;
Rozliczanie programu Asystent rodziny

Dokonywanie kontroli wstgpnej, zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oraz ich dekretacja

Wspétudziat przy sporzadzaniu sprawozdan GOPS

Dokonywanie okresowych analiz wykorzystania srodkéw finansowych bedacych

w dyspozycji Osrodka,

Wykonywanie zleconych przez Gtownego ksiegowego oraz Kierownika GOPS zadan i czynnosci
dotyczacych rachunkowosci Osrodka oraz dotyczacych obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
Zastepstwo podczas nieobecnosci Gléwnego ksiegowego

IV Warunki pracy

L.
2.

Peten wymiar czasu pracy, zatrudnienie od 1 sierpnia 2019 r.;

Praca przy monitorze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.



V Wymagane dokumenty
a) List motywacyjny;
b) Zyciorys/ CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;
¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1);
d) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
e) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz;

f) Kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,inne dokumenty potwierdzajace
posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnos$ci ( w tym ewentualnie referencje);

g) Oswiadczenia ( zatgeznik nr 2) o:
* posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

* niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

h) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie;

1) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zatacznik nr 3).

Wymagane dokumenty aplikacyjne ( list motywacyjny i CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 roku
( Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.
Dz. U. .z 2018 v. poz. 1260 ze zm.)

Dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z adresem kandydata nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chodziezy, Notecka 28, 64-800 Chodziez pok. 5 a lub przestaé
pocztg na adres O$rodka Pomocy z dopiskiem ,, nabér na stanowisko starszego referenta ds. kadrowo-
ksiggowych” w terminie do 8 lipca 2019 r. do godz.13.00 (liczy si¢ data wptywu dokumentow do Osrodka).
Aplikacje, ktore nie beda zawieraly podpisanej klauzuli informacyjnej (zatacznik nr 4) oraz ktore wptyna do
Osrodka po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane i zostang zwrocone nadawcy.

VI Zasady naboru
1. Nabor prowadzony bedzie w 2 etapach:

Etap 1. Sprawdzenie warunkow formalnych oraz wstgpna ocena merytoryczna,

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Chodziezy przy ul. Noteckiej 28.

2. Nabor przeprowadzi komisja powotana przez kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Chodziezy. O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

W  przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do niezwlocznego przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji



Publicznej Urzgdu Gminy w Chodziezy oraz tablicy ogloszen w Gminnym Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Chodziezy, ul. Notecka 28.

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Chodziezy informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
nie przekroczyt 6%.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ( ustawy
z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Kierownik

Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Chodziezy
Alicja Zielinska
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