ZARZADZENIE NR 5/2012

Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Michalowie w sprawie
ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
w GOPS w Michalowie z dnia 17.05.2012r.

Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008r. /Dz. U. Nr 223 poz.1458 z p6zn.zmn./ zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ogtaszam otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzg¢dnicze:
1. Ksiggowa GOPS -ogloszenie o naborze stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Ogtoszenie o naborze, o ktorym mowa w §1 podlega opublikowaniu przez wywieszenie na
tablicy ogtoszen w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Michatowie oraz zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zal. Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2012 z dnia 17.05.2012r.
Kierownika GOPS w Michalowie

OGLOSZENIE

Kierownik Gminnego OsSrodka Pomocy Spolecznej w Michalowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w GOPS w Michalowie

l. Nazwa i adres jednostki:

Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Michalowie,
28- 411 Michatow 115,

1. Stanowisko urzednicze:
ksiggowa GOPS

I11. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych o korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie:
- ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe
- $rednie, policealne lub pomaturalna szkota ekonomiczna i 2 letni staz pracy
6) Znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych, ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansOw publicznych,
ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o §$wiadczeniach rodzinnych.
7) Znajomo$¢ zasad prowadzenia ewidencji ksiggowe;j,
8) Umiejgtnosci analityczne,
9) Umiejetno$¢ obstugi komputera, Systemu Informacji Prawnej LEX, urzadzen
biurowych,
10) Znajomos$¢ oprogramowania Microsoft Office (Word. Excel) programéw dot.
ksiggowosci budzetowej, Platnik.

IVV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) prawo jazdy kategorii B.
2) umiejgtno$¢ organizacji pracy wilasnej, kreatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,
sumiennosé, rzetelnosé.

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,

3) prowadzenie kont ksiggowych analitycznie,

4) przygotowanie materialdw do sporzadzania projektu budzetu GOPS w zakresie
dochodow 1 wydatkow,



VI.

5) ksiggowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

7) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

8) opracowywanie sprawozdan finansowych,

9) obstuga kadrowo-ptacowa,

10) rozliczanie delegacji stuzbowych oraz zaliczek pracowniczych,

11) ewidencja i rozliczanie zaangazowania wydatkow budzetowych,

12) biezaca analiza budzetu oraz kontrola przestrzegania dyscypliny budzetowe;,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie o niekaralnosci - kandydat wyloniony w drodze naboru przed
zawarciem umowy jest zobowiazany do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnosci,

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. Nr 101, poz.
926 z 2002r. / oraz ustawa z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych
/Dz. U. Nr 223, poz.1458 z 2008r./”

VI1I. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow.

Oferty z wymaganymi dokumentami w zamknigtych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie
od 18.05.2012r. do dnia 28.05.2012r. w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Michatowie pok. Nr 10 w godz. 7.30-15.30

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis ,,Nabér na stanowisko ksiggowej
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Michalowie”

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Sposrod kandydatoéw, ktorzy spelnia wymogi formalne komisja przeprowadzi rozmowy
kwalifikacyjne w dniu 30.05.2012r. o0 godz. 10.00 .

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie BIP  GOPS-u
bip-gops.michalow.pl oraz na tablicy informacyjnej GOPS w Michatowie.



