INNY OSRODEK
Pé}nlx}/locy SPOLECZNEJ
W JORDANOWIE SL.
ul. Pocztowa 4, 55-065 Jordanéw Sl
tel. /fax (071) 31 61 018

Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Jordanowie Slaskim oglasza
nabor na stanowisko ds. ksiggowosci w Gminnym O$rodku Pomocy

Spolecznej w Jordanowie Slaskim w wymiarze % etatu
Nazwa i adres jednostki ( miejsce wykonywania pracy ):
Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Jordanowie Slaskim ul. Pocztowa 4

55-065 Jordanéw Slaski te. 71 3161018

I. Wymagania niezb¢dne:

1. Wyksztalcenie wyzsze lub srednie, preferowane ekonomiczne lub administracyjne,
2. Obywatelstwo polskie,
3. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysIne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy§lne przestepstwo skarbowe,
5. Nieposzlakowania opinia,
6. Bardzo dobra znajomosé komputera.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw w zakresie finans6w publicznych, rachunkowosci
i sprawozdawczosci budzetowej,

2. Umiejgtno$¢ obstugi urzadzen biurowych,

3. Samodzielno$¢ w dziataniu,

4. Terminowo$¢, rzetelnosé, sumiennosé, obowigzkowosé, systematycznosé,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢.

III. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
1. W zakresie wynagrodzen pracownikow:

1. Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac pracownikéw oraz
zleceniobiorcow,

2. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

Roczne rozliczenie pracownikéw z podatku dochodowego,

4. Rozliczanie delegacji shuzbowych i comiesigcznych ryczattéw za przejazdy
lokalne.
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2. W zakresie ksiggowosci budzetowej:

Prawidlowe i biezace sporzadzanie dowodéw ksiegowych,

Biezace i prawidtowe prowadzenie zapiséw operacji finansowych,
Dekretowanie dokumentéw,

Przygotowywanie rachunkéw do wyptaty oraz ich realizacja,
Ksiggowanie wyciagéw bankowych,

Ksiggowanie list ptac,

Sporzadzanie informacji dla Urzgdu Gminy dotyczacych przekazywanych
dochodow,

8. Obsluga bankowosci elektroniczne;.
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3. W zakresie sprawozdawczosci budzetowej:

1. Sporzadzanie miesigcznych sprawozdari z wykonania wydatkéw i dochodéw,
2. Sporzadzanie sprawozdan do GUS.

4. W zakresie ubezpieczen spolecznych:

1. Naliczanie i przekazywanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
2. Pracownikéw i $wiadczeniobiorcéw,
3. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej $wiadczen wynikajacych

z ubezpieczenia spolecznego.

S. W zakresie realizowanych projektéw unijnych:

1. Prowadzenie spraw kadrowych,
2. Prowadzenie spraw ksiggowych,
3. Sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej projektéw,

IV. Warunki pracy

1. Praca biurowa na stanowisku ds. ksiggowosci w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
spofecznej w Jordanowie §laskim ul. Pocztowa 4,

Wymiar czasu pracy — 3/4 etatu

Zatrudnienie : od marca 2020 r.

Praca przy komputerze

Jezeli kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urze¢dniczym, moze
zosta¢ skierowany do shuzby przygotowawczej koriczacej sie egzaminem.

Kierownik moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata
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egzaminowi.
V. Wymagane dokumenty:

1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2. List motywacyjny,



3. Kserokopie dokumentéw stwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia i kwalifikacje
zawodowe,

4. Kserokopie $wiadectw pracy,

5. Os$wiadczenia ( zalgcznik nr 1,2,3,4 )

VI Miejsce i termin zlozenia dokumentéw

Oferty nalezy skfadaé osobiscie w siedzibie GOPS w zamknigtych  kopertach
z podanym adresem zwrotnym i z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko ksiegowej/ksiegowego
GOPS Jordanéw Slaski” w terminie do dnia 20 marca do godz. 14.00; badz listem poleconym
na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jordanowie Slaskim ul. Pocztowa 4 55-065
Jordanéw Slaski.

W przypadku przestania dokumentéw listem poleconym o ztozeniu ich w terminie decyduje
data wptywu do Osrodka, a nie data stempla pocztowego.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych nalezy zlozy¢ o$wiadczenie o tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych ( tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1282 )

VII Inne informacje:

Na rozmowe zostang zaproszone tylko osoby spetniajace wymagane aplikacje.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej i testu merytorycznego. Organizator naboru zastrzega sobie prawo
przeprowadzenia wytgcznie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy Jordanéw Slaski
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie GOPS-u Jordanéw $I.



