Ogtoszenie o naborze

Na podstawie art. 123 ustawy z dnia 12 marca 2004pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 175,
poz. 1362 z pin. zm. ) oraz art. 11-15 ustawy z dnia 21 listop20@8 r. o pracownikach
samoradowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458 z4p0 zm.)

Kierownik Gminnego &odka Pomocy Spotecznej w Lisewie
ogtasza nabdr na wolne stanowiskoedricze
w Gminnym Grodku Pomocy Spotecznej w Lisewie:

Ksiegowy
( nazwa stanowiska pracy )

wymiar etatul/4 etatu
na podstawie umowy o prace

1. Wymagania niezlzdne:

a) wyksztatcenie wysze;

b) wymagany profil wyksztatcenia: ekonomia, finansachunkowsec;

c) co najmniej 3-letnia praktyka w kgjowasci, w tym 2 lata na samodzielnym
stanowisku;

d) znajoma¢ przepisow w zakresie finanséw publicznych orahua&owdci, ustawy o
podatku dochodowym od os6b prawnych oraz o podé#T, ustawy o
ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych, zagadngakresu prowadzenia petnej
rachunkowsci;

e) osoba nie byta prawomocnie skazana za pggesto umylne oraz za przegpstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczepragciwko dziatalngci
instytucji paistwowych oraz samaogdu terytorialnego, przeciwko wiarygodiod
dokumentow lub za przegtstwo karne skarbowe;

f) ma petra zdolnag¢ do czynndéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

g) posiada stan zdrowia pozwajey na zatrudnienie na oktenym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe - preferowana praca w admadstrpaistwowej lub
samoradowej na stanowisku tsamym lub podobnym;

b) znajoma¢ obstugi komputera w tym programoéw ¢gowych oraz ptacowo —
kadrowych;

C) znajoma¢ przepisdw ustawy o samagzie gminnym;

d) umiegtnos¢ pracy w zespole, organizacji pracy, podejmowareaydji i zdolngci
ponoszenia odpowiedzial§m z tytutu podgtych decyzji;

e) rzetelnd¢, doktadndg¢, systematycznig, komunikatywnec;

f) dyspozycyjnéc;

g) nieposzlakowana opinia.

3. Zakres wykonywanych zada# na stanowisku:

a) opracowywanie projektu budtu Gminnego €odka Pomocy Spotecznej i nadz6r nad
jego realizagj zgodnie z zasadami prawa finansowego;

b) opracowywanie oraz analiza sprawozfiaansowych z wykonania buetu Grodka;



c) prowadzenie rachunkowa i gospodarki finansowej €bodka zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami finansowymi;

d) analiza wykorzystania otrzymanygtodkow;

e) prawidtowe i terminowe wykonywanie dyspozygjodkami finansowymi;

f) prowadzenie ewidencji ilziowo - wartgciowejsrodkow trwatych i sktadnikow
majtkowych Girodka oraz okresowe przeprowadzanie ich inwengajyz

g) prowadzenie kontroli wewgtrznej oraz kontroli zadezleconych;

h) sporadzanie bilansu;

i) rozliczanie wyniku finansowego, spadzanie rozliczé podatku dochodowego z
Urzedem Skarbowym;

J) monitorowanie i rozliczanie dotacji z hxetu gminy i innych jednostek;

k) kontrola ewidenciji, rozliczania, spaxzanie deklaracji w zakresie oki@enym
przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug;

[) dekretacja dowodow kgjowych, sporgdzanie przelewéw bankowych.

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych prackomj

m) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczenidagipszenia do ubezpiecze
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonki@ rodzin jak rownie dla
swiadczeniobiorcow €odka;

n) prowadzenie spraw zedzanych z zakladowym funduszemiadczé socjalnych;

0) obstuga programéw informatycznych;

p) sporadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzg@racownikéw, zleceniobiorcéw z
uwzgkdnieniem wszelkich dodatkow i paten;

() sporadzania zgodnie z obowdujacymi przepisami odpowiednich miesknych
deklaracji podatkowych oraz przesytanie ich doseit@ego Urzdu Skarbowego,

r) sporadzania i przesylania drag elektronicza wszelkich dokumentéw
rozliczeniowych, deklaracji, raportbw do ZUS dotyogch comiesicznego
rozliczania sktadek spotecznych oraz ubezpieczenimowotnego wszystkich
pracownikow, zleceniobiorcow ordwiadczeniobiorcoOw pobieragych zasitek staty i
swiadczenie pielgnacyjne,

S) sporadzanie dokumentow stanawglych podstaw wykonania przelewéw sktadek
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizychnywynagrodzé na
indywidualne konta pracownikow oraz innych poth z list ptac,

t) przygotowywania przelewow skiadek i natesci na rzecz ZUS i Urgdu
Skarbowego,

4. wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) odpisy lub kopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie;
d) kserokopieswiadectw pracy;

e) kserokopie zéwiadcze o ukaiczonych kursach, szkoleniach;

f) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwiergtaach posiadane
kwalifikacje i umiegtnasci, ktére kandydat uwa za wane dla jego przysziej pracy;

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z prawlioznych;
h) oswiadczenie kandydata; nie byt prawomocnie skazany za przpstwo umyline;



i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwatag na zatrudnienie na danym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne najesktad@ osobscie w siedzibie Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Lisewie lub pgaza adres: Gminnegost@dka Pomocy
Spotecznej w Lisewie, ul. Tofiska 15 , 86-230 Lisewo z dopiskiepNabdr na wolne
stanowisko urzdnicze - ksegowy”, w terminie do dnia 08 grudnia 2011 r. do god@5

Aplikacje, ktére wptya do Gsrodka po wyej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

Informacja o kandydatach, ktorzy spenili wymogrrfalne oraz o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletydoformacji Publicznej:

www.bip.lisewo.com, na tablicy ogtosze w siedzibie Grodka Pomocy Spotecznej w

Lisewie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjnyzyiciorys powinny by
opatrzone Kklauzal "Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nigdloych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawt z dnia 29 sierpnia 1997 r. O ochronie danych oagbhb (Dz.U. z 2002 r. nr 101
poz. 926 z pgn. zm.) oraz ustayvz dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach saguwwych
(Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1593 zzpdézm.)".

Lisewo, dnia 23 listopada 2011 r.

Kierownik
Gminnego &odka
rRacy Spotecznej w Lisewie

Teresa Jamka



