

KIEROWNIK

 GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W DRAWSKU

ogłasza konkurs na wolne stanowisko pracy

Głównego księgowego

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI –

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Drawsku.

II. NAZWA STANOWISKA – 

Główny księgowy, wymiar zatrudnienia – 1 etat.

III. WYMAGANIA:

 Niezbędne:

1. Obywatelstwo polskie

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych

3. Osoba nie skazana prawomocnie za przestępstwa popełnione umyślnie

4. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku

5. Cieszy się nieposzlakowaną opinią

6. Spełnia jeden z poniższych warunków:

· Ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

· Ukończyła średnią policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę pracy w księgowości

· Jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów, na podstawie odrębnych przepisów

· Posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych lub certyfikat księgowy, wydany na podstawie odrębnych przepisów

     Dodatkowe:   

                          Znajomość:

1. Programu Płatnik

2. Ustawy o finansach publicznych

3. Ustawy o rachunkowości

4. Ustawy o samorządzie gminnym

5. Ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych 

6. Ustawy o podatku VAT

7. Prawa pracy i ubezpieczeń

8. Prawa zamówień publicznych

9. Kodeksu cywilnego

10. Umiejętność obsługi urządzeń i sprzętu biurowego, poruszania się w sieci internetowej 

I. ZAKRES ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

· Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

· Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych

· Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi

· Prowadzenie dokumentacji finansowo-księgowej Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej

· Prowadzenie spraw kadrowych, sporządzanie dokumentacji płacowej pracownikom oraz osobom wykonującym czynności na podstawie umów o dzieło lub zlecenia

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

     Niezbędne: 

 1. Kwestionariusz kandydata 

           2. Dokumenty poświadczające wykształcenie

           3. Dokumenty poświadczające staż pracy

           4. Oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystania      

               w pełni z praw publicznych oraz o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie. 

                Dodatkowe:

            1. List motywacyjny

            2. Inne, dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie można pobrać w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Drawsku, tel. 067/2569137. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętych kopertach w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej w Drawsku lub przesłać pocztą na adres:

Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej 64-733 Drawsko, ul. Powstańców Wlkp. 121

w terminie do dnia 16.04.2007r. z dopiskiem praca „ Główny księgowy GOPS”.

Aplikacje, które wpłyną do Ośrodka po wyżej określonym terminie lub niekompletne, nie będą rozpatrywane.

Wymagane dokumenty 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 20.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926 – tekst jednolity z późniejszymi zmianami).

                p.o. Kierownik 

Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej 

                   w Drawsku

             Wioletta Krysztofiak

