OGLOSZENIE O NABORZE
Ogloszenie Nr 1/2023
Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Zbicznie
z dnia 9 stycznia 2023 r.

Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zbicznie oglasza otwarty konkurencyjny
nabor na stanowisko pracy starszego referenta w zespole finansowo-ksiggowym w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zbicznie.

Praca wykonywana bedzie w ilo$ci 1/2 etatu.

1. Wymagania niezbedne ( formalne):

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) nieposzlakowana opinia;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) obywatelstwo polskie;

6) wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce (preferowane
kierunki: administracja, finanse, rachunkowos¢)

7) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ustawami:

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- 0 rachunkowosci,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- kodeksu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych;

2) doktadno$¢, starannos$¢, odpowiedzialno$¢ za zrealizowane dziatania, umiejetno$¢ pracy w
zespole, komunikatywnos$¢, uprzejmosg;

3) zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina;

4) zdolnos¢ szybkiego przyswajania informaciji,

5) mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5-dniowym tygodniu pracy wynosi 20 godzin;

3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 4 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym;

4) praca trwa od poniedziatku do pigtku w godz. 7:00 — 15:00, we wtorki 7:00 — 16:00, pigtek
7.00-14.00 do czasu pracy wlicza si¢ 15 minutowg przerwe na spozycie positku;

5) stanowisko pracy zlokalizowane w budynku przy ul. Mtynskiej 6 w Zbicznie.
5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Gminnym Os$rodku Pomocy Spoleczne; w
Zbicznie w rozumieniu przepisOw i rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w miesigcu grudniu 2022 r. wyniost: ponizej 6%.



6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych pracownikow GOPS;

2) prowadzenie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem umow O prace
pracownikow GOPS, w tym umow zlecenia,

3) prowadzenie spraw urlopéw pracownikow Osrodka;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem si¢ o stazystow;
5) prowadzenie rejestrow bhp, badan lekarskich i okularéw pracownikow;

6) sporzadzanie i1 rozliczanie wynagrodzen osob $wiadczacych prace na rzecz GOPS oraz
sporzadzanie innych dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniem w tym sporzadzanie deklaracji i
rozliczen do ZUS i rozliczen z Urzgdem Skarbowym);

7) sporzadzanie deklaracji i rozliczen do ZUS na ubezpieczenia zdrowotne, emerytalne i rentowe
dla 0sob pobierajacych zasitki oraz inne §wiadczenia przewidziane ustawg o pomocy spotecznej
oraz ustawg o §wiadczeniach rodzinnych;

8) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkoéw trwatych oraz wyposazenia Osrodka;

9) doskonalenie zawodowe i form pracy, biezace zapoznawanie si¢ z aktami prawnymi, udzial w
szkoleniach;

10) zastgpstwo na stanowisku gtownej ksiggowej GOPS, w ktorych nie sg wymagane kwalifikacje
glownej ksiegowej w zakresie sprawdzania pod wzgledem formalno- rachunkowym dowodow
ksiggowych i ich terminowej ptatnosci z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych, Swiadczen z
funduszu alimentacyjnego, dodatkow mieszkaniowych oraz dodatku energetycznego i innych zadan
powierzonych GOPS.

7. Wymagane niezbedne dokumenty 1 os§wiadczenia:

1) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie;

2) kopi¢ dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, za§wiadczenia);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatacznik nr 1;

4) kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepetnosprawnosci, w przypadku
sktadania aplikacji przez osobe niepetnosprawna;

5) oswiadczenie dotyczace spetnienia przez kandydata wymagan niezbednych z pkt 1.
8. Wymagane dodatkowe dokumenty i os§wiadczenia:

1) o$wiadczenie poswiadczajace obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego;

2) oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peilni praw
publicznych;

3) oswiadczenie o niekaralnosci;

4) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien o ktorych mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530 ) jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

9. Termin i miejsce sktadania dokumentow:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko pracy starszego referenta w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Zbicznie”.
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 stycznia 2023 r. do godziny 14:00, pod adres:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zbicznie, ul. Mtynska 6, 87-305 Zbiczno, pokdj nr 1A
(liczy si¢ data dostarczenia, a nie stempla pocztowego).

10. Inne informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zbicznie po 20 stycznia 2023
r. nie beda rozpatrywane.

Wigcej na temat trybu przeprowadzania naboru:

Zarzadzenie Nr 1/2015 Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zbicznie z dnia
21.01.2015 r. w sprawie wprowadzenia procedury naboru na wolne stanowisko w Gminny Os$rodku
Pomocy Spotecznej w Zbicznie — dostgpne na stronie internetowej https://gopszbiczno.naszbip.pl/.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci spetniajacy wyzej
wymienione wymogi zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwotania naboru bez podania przyczyny oraz prawo udzielenia pisemnej
odpowiedzi tylko na oferty, ktore po weryfikacji formalnej zostang zakwalifikowane do II etapu
konkursu — rozmowy kwalifikacyjnej.

Kierownik GOPS Zbiczno
/-1 Magdalena Ostrowska


https://gopszbiczno.naszbip.pl/

