GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]
55-003 CZ1RNICA, ul. Wroctawska 78
tel./fax 71/ 318 01 80, 71/ 318 00 34

NIP 912-10-31-843, Regon 005941820 Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Czernicy

oglasza nabor do pracy na zastepstwo na stanowisku ds. rozliczen

Miejsce pracy: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czernicy, ul. Wroctawska 78

Forma zatrudnienia: - umowa o prace¢ na zastepstwo

Wymiar czasu pracy: - pelny etat

Przewidywany okres zatrudnienia: - od 01.02.2019 r. do dnia powrotu pracownika zastgpowanego
do pracy.

Warunki zatrudnienia:
praca biurowa, w godz. od 7.30 — 15.00, w $rody 8.00 - 18.00,
praca przy komputerze, moze przekracza¢ 4 godziny na dobe,

bezposredni i telefoniczny kontakt z interesantami,

stanowisko pracy usytuowane na pietrze w siedzibie GOPS, brak windy w budynku.

I. Wymagania niezb¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:
1. Wyksztalcenie preferowane wyzsze ekonomiczne.

2. Znajomos¢ przepiséw instrukeji kancelaryjnej, ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy
o finansach publicznych i rachunkowosci.
3. Dobra znajomo$é obstugi komputera w zakresie Windows i Excel.

II. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem i predyspozycje osobiste:
1. Umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

2. Terminowos¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢.

3. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, dyspozycyjnos¢.

4. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.

5. Samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wilasnej inicjatywy w procesie pracy.

I11. Zakres zadan na stanowisku ds. organizacyjnych.
1. Kompletowanie i prowadzenie ewidencji uméw dtugoletnich i rocznych osrodka.
2. Wspdlpraca z przedstawicielami ustug telekomunikacyjnych, pocztowych i innymi
podmiotami w zakresie prawidlowej realizacji ustug i jej ciaglosci.
Zlecanie okresowych przegladéw i konserwacji sprzgtow i urzadzen.
4. Prowadzenie spraw w zakresie realizacji prac spotecznie uzytecznych w Gminie Czernica, a
w szczegoblnoscei:
a. wspolpraca z urzedem pracy w zakresie realizacji prac spolecznie uzytecznych, zgodnie
z zawartg umowa,
b. ustalanie planu pracy i rozliczanie czasu pracy osob skierowanych do prac spotecznie
uzytecznych w GOPS oraz prowadzenie pelnej dokumentacji w tym zakresie.
5. Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych, zgodnie z zapisami przepisOw ustawy
i regulaminu o zaméwieniach publicznych, w tym:
a. prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych oraz przekazywanie kopii podpisanych
uméw wilasciwym stanowiskom pracy,
b. opracowanie planu zamoéwien publicznych na dany rok i sporzadzenie rocznych
sprawozdan o udzielonych zamowieniach.
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Prowadzenie ewidencji i dokonywanie rozliczef prac zwigzanych ze $wiadczeniem ustug
opiekunczych, w tym: monitorowanie zawartych uméw z opiekunkami. wydawanie kart
pracy, rozliczanie godzin $wiadczonych ustug.

Naliczanie i przekazywanie dowodow wplat za swiadczone ustugi dla podopiecznych.
Prowadzenie egzekucji administracyjnej w przypadku braku wplaty za $wiadczone ustugi
opiekuncze w wyznaczonym w decyzji terminie.

Prowadzenie ewidencji i dokonywanie rozliczen pracy wychowawcéw placowek wsparcia
dziennego.

Prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow finansowych w poszczegdlnych rozdziatach
klasyfikacji budzetowej w zakresie realizowanych zadan.

Przygotowywanie dokumentéw finansowych do wyptaty.

Wprowadzanie zatwierdzonych do zaptaty dokumentéw w bankowy system elektronicznych
platnosei.

Wprowadzanie dokumentéw do programu finansowo-ksiggowego FOKA.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania wydatkow osrodka.

Nadzér nad utrzymaniem czystosci w osrodku i w obrebie siedziby osrodka.

IV. Wymagane dokumenty

1.
2.

List motywacyjny, zyciorys CV.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie oraz wyksztatcenie, a takze
dodatkowe uprawnienia.

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.

Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie oraz, ze nie
toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne.

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

V. Termin i sposéb skladania ofert:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 13.01.2019r. w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Rekrutacja —

stanowisko ds. rozliczen” w siedzibie Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Czernicy lub
poczta na adres: Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;j

ul. Wroctawska 78, 55-003 Czernica

Dokumenty mozna réwniez przesta¢ elektronicznie na adres: sekretariat@gops.czernica.pl
Dokumenty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

VI. Postepowanie rekrutacyjne:
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

ETAP

. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny

merytoryczne;j.
ETAP II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga
e-mailowa o terminie dalszego postgpowania.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 71-31 8-01-80 wew.19
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