g0 Osrodka Pomocy Spolecznej w Potg¢gowie oglasza nabér kandydatéw
isko pracy ds. ksiggowosci budzetowej i Srodkéw trwalych (na zastepstwo)

1. Zakres zadan:

a) kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci,

b) analiza kont rachunkowych pod wzgledem prawidlowosci zapiséw ksiegowych,

¢) wstepna weryfikacja dokumentoéw ksiggowych - sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym,

d) obstuga bankowosci elektronicznej, w tym przygotowywanie przelewéw bankowych,

e) czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdari budzetowych i finansowych,

f) prowadzenie ewidencji rodkéw trwalych i wyposazenia oraz naliczanie amortyzacji i umorzenia,

g) prowadzenie ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych,

h) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z przepiséw o podatku VAT,

i) nadzdr i organizacja nalezytej ochrony rzeczowych skladnikéw majgtkowych Osrodka,

j) sporzadzanie niezbednych analiz, zestawien i sprawozdan,

k) przygotowywanie projektéw zarzadzef, regulaminéw i procedur dotyczacych spraw rachunkowo-
finansowych,

)  wykonywanie innych czynno$ci wspomagajacych prace gtéwnego ksiegowego,

m) czynny udziat w formach ksztalcenia i doskonalenia zawodowego,

n) obstluga programéw komputerowych przypisanych do stanowiska,

0) prawidlowe przechowywanie dokumentacji oraz przygotowywanie jej do przekazania do sktadnicy akt.

2. Wymagania, ktére winien spelni¢ kandydat:

1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z peli praw publicznych,
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i
umysInie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
d) wyksztalcenie wyzsze, preferowane: ekonomia, rachunkowo$¢, finanse,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
f) umisejetnosé obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
g) nieposzlakowana opinia.

2) dodatkowe:

a) doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej,

b) znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych

c) biegla znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

d) umiejgtnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy wiasnej,

e) uczciwo$¢, sumiennos, rzetelno$é, systematyczno$é, doktadno$é, komunikatywno$é, poczucie obowigzku i
odpowiedzialnosci,

f) odporno$¢ na stres;

3. Oczekujemy na Pairistwa pisemne zgloszenia zawierajace;

1) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentoéw po$wiadczajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

6) inne dokumenty po$wiadczajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie za§wiadczen o ukoficzonych
kursach, szkoleniach, referencje, itp.),

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne,

9) o$wiadczenie kandydata, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku pracownika
socjalnego,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych —
ha potrzeby postepowania rekrutacyjnego.

Wszystkie dokumenty i o§wiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane, za$ kopie sktadanych dokumentéw
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Warunki pracy

1) Miejsce pracy: pomieszczenie biurowe na I pigtrze w budynku przy ul. Szkolnej 2 w Potggowie. Budynek posiada
udogodnienia dla os6b niepetnosprawnych ruchowo w postaci podjazdu i platformy przyschodowej. Szeroko$é drzwi



=

do pomieszczefi uniemozliwia poruszanie sie¢ wézkiem inwalidzkim. W budynku znajduja si¢ toalety o malej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach;

2) Stanowisko pracy: zwiazane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin, przemieszczaniem si¢ w wewnatrz
budynku,

3) Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godz. dziennie od 7.30-15.30.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Osrodku w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

5. Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiécie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Potggowie — pok. nr 12 lub przestaé poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, 76 -230 Potegowo, ul.
Szkolna 2 w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j i
srodkéw trwalych” w terminie do dnia 27.05.2019r. do godz. 10%. Oferty, ktére wplyng do Osrodka po wyzej
okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna, o ktérej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,

Potggowo, dn. 10.05.2019r.
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