Nabor na stanowisko inspektora
ds. swiadczen i obstugi finansowo-kadrowej
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Krosnicach

Dyrektor Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kro$nicach ogtasza nabor na stanowisko
inspektora ds. $wiadczen i obstugi finansowo-kadrowej w Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w
Kros$nicach.

Wymiar etatu: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Krosnicach

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do naboru:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umys$lnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, administracja, zarzadzanie lub rachunkowos¢;
minimum 3-letni staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepisOw dotyczacych zasad organizacji 1 funkcjonowania jednostek samorzadu
terytorialnego;

znajomoS$¢ ustawy o pomocy spotecznej 1 aktow wykonawczych do niej;

znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow, a takze innych aktow prawnych dotyczacych pomocy spotecznej;

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;

znajomo$¢ kodeksu postgpowania administracyjnego;

znajomos¢ kodeksu pracy;

umiejetnos¢ planowania 1 organizacji pracy;

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)

odpornos$¢ na stres;

doswiadczenie w pracy na stanowiskach zwigzanych z obstugg $wiadczen rodzinnych i §wiad-

czen z pomocy spotecznej

prawo jazdy kat. B

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe przyznawania $wiadczen z pomocy
spotecznej;
sporzadzanie rejestrow §wiadczen wg. ich rodzajow;



e prowadzenie skorowidza alfabetycznego swiadczeniobiorcow;

e przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w systemie komputerowym ,,Po
most™;

e kompletowanie dowoddéw stanowigcych podstawe ksiggowania dochodéw i wydatkéw budze-

towych;

o biezaca kontrola rachunkow, faktur i list $wiadczen;

e uzgadnianie wyptaconych §wiadczen z dzialami merytorycznymi;

e prowadzenie rejestru faktur;

e prowadzenie postepowan z zakresu zamodwien publicznych;

e przekazywanie akt do archiwum;

e gospodarka $rodkami rzeczowymi osrodka —prowadzenie ksigzki inwentarzowej oraz do
kazdego $rodka trwalego imiennej ewidencji umorzenia;

e dbato$¢ o prawidlowy obieg dokumentow finansowo-ksiegowych w osrodku — prowadzenie
wymaganych instrukcja kancelaryjng rejestrow dokumentow ksiegowych;

e oznakowanie i archiwizowanie dokumentow ksiegowych;

e pomoc w sporzadzaniu sprawozdan rzeczowo-finansowych osrodka;

e biezacy nadzor i analiza otrzymywanych przez osrodek dotacji z Budzetu Wojewody;

e rozliczanie nienaleznie pobranych $§wiadczen;

o skladanie i1 rozliczanie wnioskéw zwigzanych z programami dotacyjnymi realizowanymi
przez GOPS:

o sporzadzania dokumentacji przekazywanej do ZUS-U W systemie ,,Platnik” ( pracownicy oraz
swiadczeniobiorcy);

e prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Osrodka w oparciu o obowigzujace akty praw-

e sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz 1 informacji dotyczacych
pracownikow;

e prowadzenie spraw zwigzanych z odziezg roboczg 1 ochronng, oraz profilaktyka zdrowotng
pracownikow;

e przygotowywanie projektow aktow prawnych i zarzadzen wewnetrznych;

o obsluga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

e obstuga programow komputerowych w zakresie powierzonych zadan ( Pomost, EZAR, WIP,
FA, PLATNIK i inne;

e pelnienie zastgpstwa za osoby zatrudnione na stanowiskach ds. swiadczen rodzinnych i
pomocy spotecznej;

e wspotpraca z innymi stanowiskami pracy w GOPS oraz instytucjami w zakresie
wykonywanych obowigzkow;

Wymagane dokumenty:

e kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni;

e kopie dokumentow jednoznacznie potwierdzajacych staz pracy

e szczegOtowy zyciorys zawodowy (CV);

 list motywacyjny;

e kopia dowodu osobistego albo o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z petni
praw publicznych;

o zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub o§wiadczenie kandydata ztozone pod odpo
wiedzialno$cig karng o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publiczne
go lub umyslne przestepstwo skarbowe;



e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow re
krutacji,

e os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia zatrudnienia na w/w stanowi
sku

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 29.12.2014r. do godziny 15.00., osobiscie w
siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krosnicach lub poczta na adres Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Krosnicach, ul. Sportowa 4, 56-320 Kros$nice z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko urzgdnicze w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Kro$nicach - stanowisko inspek-
tora ds. $wiadczen 1 obstugi finansowo-kadrowej. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie.
Dokumenty ktére wptyng do Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej w Kros$nicach po tym terminie
nie begda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biu-
letynu Informacji Publicznej http://bip.krosnice.pl/

Wybor kandydata nastgpi na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu wiedzy.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie http://bip.krosnice.pl/ oraz na tablicy
ogloszen

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich da-
nych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z 29.08.1997 o ochronie danych osobowych ( Dz. U z 2002r. nr 101, poz.926 z pozn.
zm.) oraz ustawq z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 1
pozniejszymi zmianami)”.

Kro$nice 18.12.2014 r.
Dyrektor Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Krosnicach
Anna Linda



