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Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 3/2011
Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kwidzynie
 z dnia 1 lutego 2011r.

O G Ł O S Z E N I E

o wolnym stanowisku urzędniczym oraz naborze kandydatów na to stanowisko

Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kwidzynie
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Kwidzynie 

w wymiarze pełnego etatu

1. Nazwa i adres jednostki:  Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Kwidzynie, ul. Grudziądzka 30 82-500 Kwidzyn 
2. Określenie stanowiska i jego usytuowanie w strukturze organizacyjnej jednostki:

    stanowisko urzędnicze -księgowy w dziale finansowym-administracyjnym Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kwidzynie
1. Wymagania niezbędne od kandydatów aplikujących na stanowisko, na które prowadzony jest nabór:
1) obywatelstwo polskie,

2) wykształcenie co najmniej średnie maturalne lub policealne o kierunku ekonomicznym, ekonomiczno-administracyjnym, rachunkowość, księgowość budżetowa, a w odniesieniu do kandydatów posiadających wyższe wykształcenie – o kierunku/specjalności ekonomia, finanse, rachunkowość, politologia, administracja, administracja publiczna, zarządzanie, marketing.   
3) umiejętność obsługi komputera – pakiet Microsoft Office,
4) znajomość przepisów prawa z zakresu rachunkowości i finansów publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) brak skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
7) kandydat musi być osobą pełnoletnią, posiadać pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystać z pełni praw publicznych,
8) kandydat winien posiadać stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku, na które jest ogłaszany nabór.

2. Wymagania dodatkowe: 
1) staż pracy w księgowości,

2) znajomość programu:

- PŁATNIK,

-finansowo-księgowego,

-płace i kadry.
3. Planowany okres zatrudnienia:


Najpierw planuje się zawarcie umowy na okres 6 miesięcy, a po tym okresie – w przypadku pozytywnej oceny pracy – zawarta zostanie umowa na czas określony 12 miesięcy, a następna na czas nieokreślony. 

4. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) dekretacja dokumentów księgowych,
2) sporządzanie list wypłat wynagrodzeń,
3) sporządzanie  dokumentów zgłoszeniowych i rozliczeniowych ZUS,
4) sporządzanie deklaracji PIT,
5) prowadzenie księgowości dotyczącej zaangażowania środków budżetowych,

6) prowadzenie zbiorczej analitycznej ewidencji środków trwałych i pozostałych środków trwałych o charakterze wyposażenia, będących na stanie Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kwidzynie,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad zgodnością stanu środków trwałych o charakterze wyposażenia z ewidencją,

8) dokonywanie wyceny i rozliczeń wyników inwentaryzacyjnych,

9) przygotowywanie informacji i analiz do sprawozdań okresowych.
5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu dotychczasowej kariery zawodowej,

2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy – według wzoru dostępnego na stronie internetowej www.gops-kwidzyn.samorzady.pl oraz na stanowisku kancelaryjno-administracyjnym w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej  w Kwidzynie, pokój nr 3;
4)  dokument poświadczający wykształcenie (świadectwo lub dyplom ukończenia szkoły ponadgimnazjalnej, policealnej lub studiów wyższych)

5)  inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, o ile kandydat takie posiada,

6) referencje, o ile kandydat takie posiada,

7) oświadczenie kandydata, iż nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych,
8) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (oświadczenie to winno być umieszczone w liście motywacyjnym i CV),

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w formie  pisemnej w zamkniętej kopercie  z dopiskiem ,,Otwarty nabór na stanowisko księgowego” w siedzibie  Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Kwidzynie przy ul. Grudziądzkiej 30, pokój nr 3  lub pocztą na adres Ośrodka, kod pocztowy 82-500 Kwidzyn, w terminie do dnia 
11 lutego 2011r. (piątek) do godz. 1330.  
Aplikacje, które wpłyną do Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kwidzynie po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru (o spełnieniu wymogów formalnych i zakwalifikowaniu się do następnego etapu naboru) będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kwidzynie www.gops-kwidzyn.samorzady.pl, oraz na tablicy ogłoszeń Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Kwidzynie w siedzibie Ośrodka na parterze przy kasie.
Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) powinny być opatrzone klauzulą:

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z późn. zmianami) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458).”
Kierownik Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej

w Kwidzynie

Małgorzata Piotrowska
