Zarzadzenie Nr 8/2018
Kierownika
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bierzwniku
z dnia 04 wrzesnia 2018r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Og$rodku Pomocy
Spotecznej w Bierzwniku : referent ds. ksiggowych 1 obstugi kasowe]

Na podstawie art. 11 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 poz.1260) oraz regulaminu naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Bierzwniku stanowigcego
zatgceznik do Zarzadzenia Nr 10/2011r. zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko referenta ds. ksiggowoscei 1 obstugi kasowej
w Gminnym Of$rodku Pomocy Spolecznej w Bierzwniku wymiarze pelnego etatu.
§ 2. Tre$¢ ogloszenia o ktérym mowa w § 1 stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik

Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Bierzwniku

Grazyna Pytlarz




Zalacznik do zarzadzenia Nr 8/2018
Kierownika Gminnego Ofrodka Pomocy
Spofecznej

w Bierzwniku z dnia 04.09.2018r.

OGLOSZENIE O NABORZE

KIERWONIK GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BIERZWNIKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

1.Nazwa i adres jednostki:

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

ul. Szkolna 16, 73 — 240 Bierzwnik

Informuje, ze w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Bierzwniku wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upubliczniania

ogloszenia byl nizszy niz 6 %.

2. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bierzwniku
Stanowisko pracy — referent ds. ksiggowosci i obstugi kasowej

Forma zatrudnienia — umowa o prace

Liczba etatow - 1 etat

Termin rozpoczgcia pracy — 20.09.2018r.

3. Wymagania niezb¢dne

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

3) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze w zakresie finansow i ekonomii

4) niekaralno$é za umyslne przestgpstwo sSciganie z oskarzenia publicznego [ub umyslne
przestepstwo skarbowe

5} umiejetnosé bieglej obstugi komputera



6) obstuga programu komputerowego ,,SJO BESTIA”, Radix kadry, Radix system placowy,
FKB, ,,PLATNIK”

7) znajomosd¢ ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, ustawy o pracownikach
samorzadowych, o $wiadczeniach wychowawczych, $wiadczeniach rodzinnych i funduszu
alimentacyjnym, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

8) doswiadczenie minimum 6 miesiecy w ksiggowoscl budzetowej

9) umiejetnosc zarzgdzania projektami unijnymi

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku

4. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetmos¢ pracy w zespole, kreatywno$e,

2) fatwoéé przyswajania wiedzy, cheé podnoszenia kwalifikacii,

3) rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

4} umiejetnoéé analizy dokumentow,

5) odpornosé na stres, obowiazkowos¢, rzetelnosé, staranno$é, doktadnosé, dyspozycyinose,
motywacja do pracy, samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadafi, odpowiedzialnos¢
za wykonywang praceg, komunikatywnosé, operatywno$é,

6) mieposzlakowana opinia

5. Zakres wykonywanych zadan

- dokonywanie operacji gotdéwkowych (wplat 1 wyplat) na podstawie Zrédlowych dowodow
uzasadniajgcych wyplaty podpisanych przez osoby upowaznione, sprawdzonych pod
wzgledem merytoryeznym przez kierownika Ogrodka, formalnym i rachunkowym przez
gtéwnego ksiggowego oraz zatwierdzonym do wyplaty przez kierownika Osrodka i1 gléwnego
ksiegowego, tzn. na podstawie:
- dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

- rachunkéw (faktur),

- listy wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pienigznych, nagréd,
$wiadezen z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, zaliczki alimentacyjnej,
swiadezen z funduszu alimentacyjnego swiadczen wychowawczych oraz dodatkdw

mieszkaniowych i dodatkow energetycznych;



- wlasnych zrodlowych dowoddw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zalkup materiatow 1 ustug),

- dowoddéw wyplat — kasa wyptaci;

- dokonywanie zamowienia srodkéw finansowych w banku na 2 dni przed datg wyplaty w

kasie Oérodka wyplat gotéwkowych,

- dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunku bankowego na

okreslone potrzeby lub wydatki biezace,

- odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania, a najdalej w dwoch nastgpnych

dniach roboczych,

- wyplacanie gotéwki nastgpuje wylacznie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie

kasowym, Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty

atramentem lub dlugopisem, podpisujac stownie kwote i date jej otrzymania oraz

zamieszcezajge swoj podpis,

- przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest Zada¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢ odbiorcy gotéwki oraz wpisal
- na rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz okreslenie wydawcy,

- dokonywanie dokumentowania operacji kasowych,
- sporzgdzanie raportu kasowego,

- biezace ewidencjonowanie drukow Scistego zarachowania w ksigdze drukoéw Scistego

zarachowania,

- dbanie, aby odbiorca otrzymujgcy gotdwke przeliczal ja w obecnosci kasjera,

- niezwloczne zawiadomienie kierownika Osrodka i gléwnego ksiggowego o brakach
gotowkowych lub ewentualnych wlamaniach do kasy,

- W razie zastepstwa, na podstawie wydanego przez Kierownika upowaznienia, przekazanie
kasy nastepuje tylko w drodze protokolarnej, w obecnodci osoby wyznaczonej przez
kierownika,

- ponoszenie odpowiedzialno$ei za powierzone srodki finansowe i inne wartosci:

- dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw
zamieszczonych na wlasciwych dowodach rozchodowych,

- nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

- dokonywanie wplat na podstawie nie zatwierdzonych dowoddéw wplat,




- kasjer obstuguje kase w dri wyplat dodatkéw mieszkaniowych, $wiadezen rodzinnych 1
alimentacyjnych, $wiadczen wychowawczych oraz §wiadczen z pomocy spotecznej w
godzinach 9:00 — 14:00.

- sporzadzenie przelewdw bankowych,

- sporzadzanie list wyplat wynagrodzen pracownikéw oraz osob wykonujacych umowe
zlecenia lub umowe o dzieto,

- naliczanie i odprowadzanie miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy od pracownikdw
1 0s6b wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia 1 o dzielo,

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej oraz informacji o uzyskanych przez pracownikow
dochodach i potragcanych zaliczkach dla urzedu skarbowego,

- sporzadzanie rocznych zestawien podatkowych i wynagrodzen,

- przygotowanie zgloszen do ubezpieczenia emerytalno-rentowego 1 zdrowotnego klientow i
pracownikow QOgrodka,

- przygotowania miesi¢cznych deklaracji rozliczeniowych celem odprowadzenie skladek ZUS,
- sporzadzanie raportéw miesigcznych dotyczgcych przekazanych skladek,

- zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego 1 zdrowotnego oraz wyrejestrowywanie
Swiadczeniobiorcow 1 pracownikow Osrodka,

- obstuga systemu komputerowego ds. ksiggowych w zakresie ustug elektronicznych
(przekazywanie na konta bankowe przelewdw dotyczacych wynagrodzen pracownikow,
$wiadczen rodzinnych 1 alimentacyjnych, zasitkdw statych, podatku do US, sktadek ZUS),

- wystawianie not obcigzeniowych,

- ponoszenie odpowiedzialnoécei za wykonywane zadania,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny oraz zyciorys (CV)- podpisane wlasnorecznie.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje
(certyfikaty, uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kurséw i szkolen, dyplomy, itp.).

4. Kserokopie $wiadectw pracy i/ lub dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy zawodowej.
6. Oéwiadczenie kandydata/kandydatki, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo

skarbowe oraz, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.



7. Oswiadczenie kandydata/kandydatki o posiadanym obywatelstwie, pelnej zdolnosci

do czynnoscel prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. O$wiadczenie kandydata/kandydatki poswiadezajace stan zdrowia pozwalajacy

na zatrudnienie na okreélonym stanowisku.

9. Oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego/je] danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016
r. poz. 922).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny , CV powinny byé opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) i zgodnie z trescig ogOlnego
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

7. Miejsce skladania lub wyslania dokumentéw:

- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Bierzwniku w pokoju numer 5 z dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisku referenta ds. ksiegowosci i obstugi kasowej GOPS” lub droga

pocztowg na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Szkolna 16, 73 — 240 Bierzwnik

8. Termin skladania dokumentéow:

Do dnia 18.09.2018r. do godziny 09:00
9. Informacje dodatkowe:

Oferty nie spetniajace wymogdw formalnych, nickompletne oraz przestane po terminie, nie
beda rozpatrywane.

Wszystkie sktadane przez kandydata’kandydatke oswiadczenia musza by¢ podpisane
whasnorecznie.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomieni

telefonicznie lub droga elekironiczng o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.




Informacija o wyniku naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminnego Ogrodka Pomocy Spotecznej w Bierzwniku oraz na tablicy ogloszen w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Bierzwniku. Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty
wybranego i zatrudnionego kandydata/kandydatki zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Pozostale dokumenty nie odebrane przez kandydatéw/kandydatki w terminie 3 miesigcy od
daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostana komisyjnie zniszczone.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ odwolania konkursu bez podania przyczyn.



{imie i nazwisko)

nr i seria dowodu osobistego

OSWIADCZENIE
w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowyeh w
celach rekrutacyjnych

Oéwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
udostepnionych w zlozonych przeze mnie dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z trescia ogolnego Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych)

( data i podpis sktadajacego odwiadczenie)




Oswiadeczenie

Ja nizej podpisany/a

zamieszkaty/a

legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ................ 101 SO

WYAANYIN PIZEZ . ..ot et ettt et e

o$wiadczam, ze:

- posiadam/ nie posiadam obywatelstwo polskie;

- korzystam/nie korzystam*® z pelni praw publicznych;

- jestem/nie jestem™* skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

- wystepuja/ nie wystepuja* przeciwskazania w stanie zdrowia do wykonywania pracy na
stanowisku pracy referent ds. ksiggowych 1 obstugi kasowej ;

- posiadam/ nie posiadam* petna zdolno$¢ do czynnosdei prawnych; - posiadam/nie posiadam®

nieposzlakowang opinig.

(miejscowosé, data) | {podpis)

* niepotrzebne skreslié




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i mazwisko ...
TIEOMA FOUZICOW -.oiiiiriiniii ettt e e e e et e e e e e e et s aas v aasaseran s bnnn s ssaesessemsraaneeeensnans

1
2
3. DAata UrOAZEIIA ..ooovviiieii e e et aes
4. ObywatelStWo ..o e
5

Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci, zainteresowania

{np. stopien znajomosci jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadezam, Ze pozostaje/nie pozostaje” w rejesirze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.
11. Os$wiadezam, Ze dane zawarte w pkt 1 — 4 sa zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* Wiasciwe podkreslic.



