ZARZĄDZENIE  NR 21/2016                                                   

                                                   z   dnia  30 maja   2016 r.

Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu w sprawie ogłoszenia ponownego naboru na stanowisko Głównego Księgowego w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Dobroniu 

Na podstawie art.11,art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tekst jednolity Dz.U. z 2014 r.poz.1202 ;  z  2015 r.poz.1045, poz.1220),

§12 Statutu  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu stanowiącego Załącznik nr 1 do Uchwały Nr XXXII/245/2013 Rady Gminy w Dobroniu z dnia 24 października 2013 r.

w sprawie uchwalenia Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu oraz Uchwały Nr XVI/127/2016 Rady Gminy w Dobroniu z dnia 22 marca 2016 roku w sprawie zmiany Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu , Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Dobroniu nadanego Zarządzeniem Kierownika GOPS w Dobroniu Nr 17/2016 z dnia 5 maja 2016 r.,

zarządzam, co następuje:

§ 1.  Ogłaszam ponowny nabór na wolne stanowisko Głównego Księgowego w  Gminnym

        Ośrodku  Pomocy Społecznej w Dobroniu .  

§ 2.  Ustalam treść ogłoszenia o ponownym  naborze w brzmieniu określonym w załączniku 

        nr 1 do niniejszego Zarządzenia

§ 3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                                    Kierownik GOPS w Dobroniu

                                                                                        /-/ Grażyna Baranowicz

                                                                                                                               Załącznik nr 1

                                                                                                          do  Zarządzenia Nr 21/2016

                                                                                                   Kierownika Gminnego Ośrodka 

Pomocy Społecznej w Dobroniu 

 z dnia 30 maja 2016 r.

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Dobroniu

ogłasza ponowny nabór na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki: 
Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Dobroniu, ul.11 Listopada 9,

95-082 Dobroń, budynek B Urzędu Gminy w Dobroniu, parter, pokój nr 5.

2. Określenie stanowiska pracy:  

Główny  księgowy Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu.

Zatrudnienie: umowa o pracę w wymiarze czasu pracy – 1 etatu.

W przypadku osoby podejmującej po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy z możliwością wcześniejszego rozwiązania stosunku pracy w terminie wynikającym z kodeksu pracy.

3. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

      z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) brak zakazu pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi,

5) nieposzlakowana opinia,

6) spełnienie jednego z poniższych warunków:

· ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia

zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3- letnią praktykę w księgowości,

· ukończyła średnią , policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co 

      najmniej 6- letnią  praktykę w księgowości,

· jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

· posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów,

7) znajomość przepisów prawa z zakresu: finansów publicznych, zamówień publicznych, 

      podatku dochodowego od osób fizycznych, ustawy o samorządzie gminnym,

8) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:
1) biegła znajomość prowadzenia rachunkowości,

2) biegła znajomość obsługi oprogramowania pakietu MS Office (Word,Excel),

3) umiejętnośc obsługi programów finansowo-księgowych,

4) doświadczenie w prowadzeniu administracji finansowo-płacowej,

5) umiejętność analizy problemu i poprawnego wyciągnięcia wniosków,

6) znajomość przepisów finansowo-księgowych z zakresu pomocy społecznej, świadczeń

rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, świadczeń wychowawczych,

7) biegła znajomość obsługi komputera,

8) umiejętność pracy w zespole,

9) kreatywność w działaniu i chęć do dalszego kształcenia ,

10) bezkonfilktowość i samodzielność w działaniu

11)gotowość nawiązania stosunku pracy z dniem 1 lipca 2016 r.

5. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1.  Odpowiedzialnośc i nadzór nad prowadzeniem pełnej księgowości jednostki dla celów

     statutowych oraz celów raportowania zgodnie z przepisami prawa polskiego.

2. Wykonywanie dyspozycji  środkami pieniężnymi.

3. Wykonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących 

     operacji gospodarczych i finansowych, a także finansową realizacją projektów unijnych

      realizowanych przez jednostkę.

4. Wykonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji finansowych z planem finansowym.

5. Dekretowanie dokumentów księgowych zgodnie z klasyfikacją budżetową.

6. Sporządzanie okresowych sprawozdań finansowych i statystycznych oraz innych sprawozdań dotyczących działalności jednostki.

7. Sporzadzanie list płac, naliczanie podatku dochodowego i składek na ubezpieczenie społeczne od należności objętych listą płac oraz przelewanie ich na odpowiednie konta ZUS i Urzędu Skarbowego.

8. Sporządzanie dokumentacji zgłoszeniowej, rozliczeniowej deklaracji, informacji dotyczącej zatrudnienia i przekazywanie ich do właściwych jednostek organizacyjnych ZUS,Urzędu Skarbowego (pracowników i świadczeniobiorców).

9. Prowadzenie księgowości i rozliczanie  świadczeń z pomocy społecznej, rodzinnych, alimentacyjnych i wychowawczych i funduszu alimentacyjnego.

10. Przygotowywanie projektów budżetów, harmonogramu wydatków jednostki.

11. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych.

12. Sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej 

      i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawień oraz prognoz  kosztów i wydatków

      jednostki.

13. Prowadzenie nadzoru nad prawidłowością naliczania zaliczek podatkowych, składek, potrąceń oraz terminowością ich przekazywania.

14. Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacją dokumentacji księgowej.

15. Nadzór i przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych.

16. Prowadzenie rozliczeń inwentaryzacji składników majątku.

17. Nadzór nad prawidłowym przebiegiem przekazywania składników majątkowych, sprawowanie odpowiedzialności materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji środków trwałych i wyposażenia.

18. Sporządzanie naliczenia odpisów na ZFŚS, plan i sprawozdawczość z funduszu, przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidłowości potrąceń

     i kontrolowanie zgodności wydatków z regulaminem i przepisami prawa.

19. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

20. Prowadzenie nadzoru nad prawidłowościa pobieranych i odprowadzanych dochodów.

21. Należyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentów finansowo-księgowych.

22. Wykonywanie innych niż wymienione wyżej zadania, które z mocy prawa lub przepisów wewnętrzynych wydanych przez kierownika jednostki należą do kompetencji Głównego

Księgowego.

23. Stała współpraca ze Skarbnikiem Gminy.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny i życiorys – Curriculum Vitae, zawierające oświadczenia kandydata 

     o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru 

      zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych(t.j.Dz.U.

      z 2014 r. poz.1182 poz.162);

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;

3) kserokopie świadectw pracy (jeśli takie posiada) poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy;

4) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

5) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) oświadczenie kandydata o niekaralności;

7) oświadczenie  o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

7. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy - Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Dobroniu,

       ul. 11 Listopada 9, parter,stanowisko nie przystosowane do poruszania się na wózku

       inwalidzkim,

2) obowiązuje 8-godzinna norma dobowa i przeciętna 40-godzinna norma tygodniowa czasu 

       pracy, w przeciętnie 5-cio dniowym tygodniu czasu pracy, w przypadku osób

       niepełnosprawnych , zgodnie z odrębnymi przepisami,

      godziny pracy: poniedziałek 9.00- 17.00, od wtorku do piątku 7.30-15.30.

3) praca z komputerem przez co najmniej połowę dobowego wymiaru czasu pracy, obsługa 

      urządzeń biurowych,

4) wysiłek umysłowy,

5) zmienne tempo pracy związane z terminami wypłat świadczeń oraz terminami sporządzania spawozdań, 

6) praca biurowa w siedzibie GOPS w Dobroniu

7. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu  , pokój nr 5,parter,  budynek B Urzędu Gminy w Dobroniu,

lub przesłać z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko głównej księgowej w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Dobroniu „ w terminie do dnia 15 czerwca 2016 r. do godz.15.30.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 43 677 28 83 wew.132,

501 413 529 osoba do kontaktu Pani Grażyna Baranowicz – Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu.

Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.  

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej 

w Dobroniu, pokój nr 5 lub na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.dobron.bip.net.pl na stronie internetowej GOPS w Dobroniu www.gops.dobron.ug.gov.pl.

Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostaną 

o tym powiadomieni pisemnie lub telefonicznie z podaniem terminu i miejsca  rozmowy kwalifikacyjnej i pisemnego testu spawdzającego .

Informacja o wyniku naboru będzie niezwłocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.dobron.bip.net.pl i na stronie internetowej GOPS w Dobroniu www.gops.dobron.ug.gov.pl oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Dobroniu.

Dokumenty aplikacyjne kandydatów, którzy nie zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego będą do odebrania osobiście przez zainteresowanych albo zostaną odesłane pocztą.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej 

w Dobroniu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest niższy niż 6 %.
Z uwagi na fakt, iż w jednostce wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, 

w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze, jest niższy niż 6 % pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzędniczych, przysługuje osobie niepełnosprawnej, o ile znajduje się w gronie osób zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru.

                                                                       Kierownik GOPS w Dobroniu

                                                                           /-/ Grażyna Baranowicz

Dobroń, dnia 30 maja 2016 r.                                      

