Dartowo dn, 01.06..2011 r.
GMINNY OSRODEK

POMOCY SPOLECZNEJ
W DARLOWIE

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dartowie ul. J. H. Dabrowskiego 4, 76-150
Darlowo.

2. Okreslenie stanowiska pracy:

Zastepca Glownego Ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Darlowie.

3. Kandydat/ka winien/na spelnia¢ nastegpujace wymagania:

a.) Niezbedne:

« posiadanie obywatelstwa polskiego,

« posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

- kandydat/ka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

« kandydat/ka powinien/powinna cieszy¢ si¢ nieposzlakowana opinia,

- posiadanie wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego i co najmniej 2 lata pracy
w ksiggowosci,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

b.) Dodatkowe:
1. Znajomo$¢ przepisdw prawa w zakresie zadan realizowanych przez referat finansow,
a w szczegoOlnosci:

a.) znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
b.) znajomos$¢ przepisow o rachunkowosci budzetowe;,
c.) znajomo$¢ klasyfikacji budzetowe;j,
d.) doktadnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
e.) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy w zespole,

2. Bieglo$¢ w postugiwaniu si¢ komputerem oraz znajomo$¢ programow ksiggowych

3. Preferowana praktyka na podobnym stanowisku w sferze budzetowe;.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

2. dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych,

3. prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych i srodkéw specjalnych;

4. prowadzenie ewidencji ksiggowej rzeczowych sktadnikow majatkowych;

. przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych
oraz pozostatych aktywow 1 pasywow, z wytaczeniem przeprowadzanej w formie
spisu z natury;

. biezace analizowanie realizacji budzetu;

. prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej dokumentow finansowo — ksiggowych;

8. sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i opis tych

dokumentow,

9. biezace przygotowywanie i wprowadzanie dokumentow do systemu finansowo —
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ksiggowego,

10. obstuga systemu “PLACE” - sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatku od 0sob
fizycznych,

11. sporzadzanie 1 ewidencja polecen ksiggowania dotyczacych list ptac,

12. sporzadzanie i1 kontrola realizacji uméw i porozumien,

13. uzgadnianie 1 analizowanie kont syntetycznych i analitycznych z kontrahentami,

14. prowadzenie i ksiegowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

15. obstuga systemu “PLATNIK” tj. sporzadzanie deklaracji do ZUS-u od pracownikow
1 od Swiadczeniobiorcow,

16. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych 1 pozostatych srodkoéw trwatych,

17. przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

18. wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

5. Wymagane dokumenty:

a.) list motywacyjny,

b.) curriculum vitae,

c.) kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych o kierunku ekonomicznym,

d.) kserokopie $wiadectw pracy, (poswiadczone przez kandydata “za zgodnos¢

z oryginatem”),

e.) kserokopia dowodu osobistego strona 112,

f.) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejgtnosci,

g.) oswiadczenie o tresci “Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458, z p6zn. zm.)”.

h.) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo umysine

1.) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni praw
publicznych

j.) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie
wstepne).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bgdzie do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentow.

6. Pozostale informacje dotyczgce naboru:

1) Oferty pisemne wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie do Komisji
Rekrutacyjnej w Urzedzie Gminy w Dartowie ul. J. H. Dabrowskiego 4, 76-150 Dartlowo
w dniu 20 czerwca 2011 roku, w powyzszym terminie Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi
od godz. 10.15 do godz. 10.45 test z wiedzy 1 umiejetnosci niezbednych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku, a nastgpnie od godz. 11.00 rozmowg kwalifikacyjna podczas
ktorej kandydat/ka ztozy dla Komisji Rekrutacyjnej ofertg pisemna wraz z wymaganymi
dokumentami.

Test bedzie si¢ sktadat z 10 pytan wielokrotnego wyboru. Dodatkowo na tescie nalezy
poda¢ nastgpujace dane:

a.) stanowisko pracy, na ktore aplikant sktada dokumenty,

b.) wymiar czasu pracy,

c.) wysokos$¢ wynagrodzenia brutto na tym stanowisku.

2) Dokumenty powinny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem

1 nazwiskiem, adresem 1 numerem telefonu kontaktowego kandydata/ki z dopiskiem: Nabor
na wolne stanowisko pracy Zastgpca Gtownego Ksiggowego w Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Dartowie”.



3) W sktad Komisji Rekrutacyjnej wchodza nastepujace osoby:

1. Pani Ewa Szymczak — Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Darlowie — Przewodniczaca Komisji,

2. Pani Anna Szynkowska — Borkowska — Sekretarz Gminy Dartowo - Z-ca
Przewodniczacego Komisji,

3. Pani Hanna Miicke — Gtowna Ksiggowa Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Dartowie

4. Pan Tadeusz Bierniukiewicz — Koordynator Samorzadowy

4) Oferty, ktore wptyna do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie po terminie,
o ktorym mowa nie beda rozpatrywane.

5) Komisja rekrutacyjna sporzadzi informacj¢ o wynikach naboru, ktora zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej http://ug.darlowo.ibip.pl oraz wywieszona
na tablicy ogtoszen w budynku Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Dartowie na
okres 3 miesigcy.



http://ug.darlowo.ibip.pl/

