Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 16 /2018
Dyrektora GOPS w Mragowie
z dnia 28 czerwca 2018 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Mragowie
oglasza nabor na wolne stanowisko
PODINSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI + KASA
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie
ul. Wojska Polskiego SA/12, 11-700 Mragowo

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy — 8 godzin dziennie (40 godzin tygodniowo),
Rodzaj umowy o prace: pierwsza umowa na czas okreslony — na okres nie dtuzszy niz 6
miesigcy, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

Liczba stanowisk: 1

Zatrudnienie nastapi od 01.08.2018 r.

I. WYMAGANIA WARUNKUJACE DOPUSZCZENIE DO UDZIALU W NABORZE:
Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

D
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie min. Srednie w zakresie ekonomii, finanséw i rachunkowosci,

co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci,

biegta umiejetnos¢ obstugi programdéw komputerowych (Microsoft Windows, Word, Excel).

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1) staz pracy: minimum 2 letni staz pracy w shuzbach finansowych jednostek sektora finanséw
publicznych,
2) doswiadczenia na stanowisku kasjera i obstugi programéw finansowo — ksiegowych,
3) znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:
a) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r., - Kodeks postgpowania administracyjnego,
b) ustawa z dnia 08 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym,
c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r., o pracownikach samorzadowych,
d) ustawy z dnia 20 czerwca 2005 r., o finansach publicznych,
e) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r., o rachunkowosci,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) samodzielnos$¢ w dziataniu,
6) umiejetnos¢ redagowania pism.



3. Cechy osobowosciowe:

uczciwos$é, komunikatywno$é, punktualno$é, solidnosé, wysoka Kultura osobista, dyspozycyjnosc,
odporno$¢ na stres, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, che¢ podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

II. INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA NA DANYM STANOWISKU:

)

2)
3)
4)

5)

praca administracyjno — biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie, obstuga
sprzetu biurowego. Praca zwigzana z analiza i stosowaniem przepiséw, wymagajaca wysokiego
stopnia samodzielnosci,

miejsce pracy: Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Mragowie, ul. Wojska Polskiego 5A/12,
11-700 Mragowo,

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, tj. 8 godzin dziennie (40 godzin tygodniowo),
praca jednozmianowa, podstawowy system czasu pracy,

placa zasadnicza w przedziale od 1800,00 zt do 2 600,00 zt brutto miesigcznie, w zaleznosci
od posiadanego stazu pracy i doswiadczenia,

pierwsza umowa na czas okre§lony od dnia zatrudnienia- nie diuzej niz 6 miesigcy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym istnieje
obowiazek odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem.

IIL. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Mragowie w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wyniést powyzej 6,45%.

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.
1))

2)

3)
4)
3)
6)
7)
8)

1
2)
3)

Podstawowy zakres obowiazkéw:

Prowadzenie kasy Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Mragowie i czynnosci z tym

zwigzanych:

a) przyjmowanie wplat gotdbwkowych oraz biezace (codzienne) odprowadzanie gotéwki na
wilasciwe rachunki bankowe (w dniu pobrania),

b) dokonywanie przelewow bankowych na podstawie rachunkéw, faktur, list plac itp.,

¢) podejmowanie gotowki z banku i dokonywanie wyptat z kasy na podstawie rachunkow,
faktur, list ptac, wnioskéw o zaliczke, itp.,

d) sporzadzanie zestawien do dyspozycji podjecia gotowki z banku,

e) biezace i chronologiczne dokonywanie zapiséw w raporcie kasowym oraz terminowe
sporzadzanie raportdw kasowych i przekazywanie pracownikowi merytorycznemu,

Biezace prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, tj. kwitariusze przychodowe

K-103, legitymacje pracownika socjalnego, inne walory znajdujgce si¢ w kasie.

Biezace wpisywanie przychodu i rozchodu drukéw w ksiedze drukow Scistego zarachowania

Biezace sporzgdzanie i sprawdzenie wyciggéw bankowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustugami opiekuniczymi.

Sporzadzanie umow — zlecenia dla opiekunek srodowiskowych.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw ze swojego stanowiska do sktadnicy akt.

Wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan zleconych przez

kierownika.

Zakres odpowiedzialnoSci:

Wykonywanie zadan i czynnosci okreslonych zakresem.

Terminowe zatatwianie spraw.

Prawidlowe prowadzenie kasy Gminnego Osrodka Pomocy Spofecznej w Mragowie i

przyjmowanie gotowki.



4)
5)

6)

1))

2)

Terminowe wystawianie wezwan na naleznosci, ktore pracownik prowadzi i ich egzekwowanie.
Wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie gotowki, pieczeci, drukéw $cistego zarachowania,
szaf, biurek i urzadzen komputerowych na stanowisku pracy w czasie pracy i po jej
zakonczeniu.

Terminowe przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

Zakres uprawnien:

wspdtdziatanie w ramach ustalonych obowigzkéw stuzbowych z:

a) podmiotami gospodarczymi, w zakresie uzyskania informacji potrzebnych dla wiasciwego
wykonania przydzielonych obowiazkow,

b) pracownikami Gminnego Osrodka pomocy Spotecznej w Mragowie w zakresie spraw
dotyczgcych udzielania wzglednie otrzymywania odpowiednich informacji, dokonania
bankiem obstugujacym Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mragowie w zakresie
podejmowania gotowki i dokonywania wplat oraz zalatwiania korespondencji,

c) radcg prawnym.

Do podpisywania: raportow kasowych.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

Zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany ,

list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania na stronie

BIP — zal. nr 2),

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie

zawodowe kandydata,

kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych (certyfikaty,

uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, dyplomy),

podpisane oswiadczenia (druk do pobrania na stronie BIP — zal. nr 3):

v o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych,

v' o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

v" o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
podinspektora ds. ksiegowosci + kasa w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Mragowie,

podpisane o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko

podinspektora ds. ksiggowosci + kasa w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Mragowie

(druk do pobrania na stronie BIP- zal. nr 1):.

VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Mragowie (pok. Nr 3), lub poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,
ul. Wojska Polskiego 5A/12, 11-700 Mragowo, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko podinspektor ds. ksi¢ggowosci
+ kasa” w terminie 10 lipca 2018 r. do godz. 15.00 (liczy si¢ data wptywu oferty do Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Mragowie).

Oferty_niekompletne lub, ktére wplyna do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie beda

rozpatrywane.




O__terminie rozmowy kwalifikacyvinej oferenci zostang powiadomieni telefonicznie.
Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Mragowie ul. Wojska Polskiego 5A/12,
11-700 Mragowo.

Uwaga: Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

cy Spotecznej

Zamieszczono na tablicy ogloszenn GOPS w Mragowie
oraz na stronie BIP
w dniach od.......ccecemieineninininns dOceeeieerceeenen



