Nabor na stanowisko ksiegowy

w OSrodku Pomocy Spolecznej w GOrze

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Gorze oglasza nabor kandydatow na stanowisko
ksiggowego w Osrodku Pomocy Spotecznej, ul. Poznanska 23, 56-200 Goéra.

Stanowisko pracy:

Ksiegowy w Osrodku Pomocy Spolecznej w Gorze — 1 etat.

Wyvmagania niezbedne:

1.
2.

c N

Obywatelstwo polskie.

Spehianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

C) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestgpstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe.
Znajomos¢ 1 umiejetnos$¢ korzystania z przepisow z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych.
Znajomos¢ przepisOw finansowo-ksiegowych z zakresu pomocy spotecznej, funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen wychowawczych i §wiadczen rodzinnych.

Znajomos¢ ksiggowosci budzetowe;.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, prawa zamowien
publicznych, prawa pracy.

Znajomos$¢ ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych oraz ustawy
0 pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

Znajomos¢ przepisOw dotyczacych wynagradzania pracownikow samorzadowych, prawa
podatkowego oraz ubezpieczen spotecznych.



o1

8.

Biegla obstuga komputera, w tym programow finansowo — ksiegowych, ptacowych,
,,Platnik”

Znajomos¢ bankowosci elektronicznej.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢, rzetelnos$¢, dobra organizacja czasu pracy,
terminowo$¢ oraz gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.

Samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos¢ 1 doktadnos¢
w realizacji powierzonych zadan.

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1.

2.

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki w oparciu o aktualne przepisy ustawy

o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym oraz ich
opisywanie.

Nadzorowanie 1 sprawdzanie sporzadzonych list wyptat przyznanych §wiadczen
rodzinnych, wychowawczych oraz §wiadczen pomocy spoteczne;j.

Prowadzenie kontroli realizowanych $wiadczen rodzinnych, wychowawczych oraz
$wiadczen pomocy spoteczne;j.

Prowadzenie rejestru faktur, rejestru delegacji oraz rejestru szkolen.
Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.

Nadzor nad majatkiem 1 jego ewidencjonowanie.

Prowadzenie rozliczen podatkowych oraz z ZUS.

Wyliczanie, ewidencjonowanie i wyplata wynagrodzen dla pracownikéw.
Naliczanie odpiséw na ZFSS.

Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddw i wydatkow.
Gromadzenie i1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Zastepowanie Gtownego ksiggowego podczas jego nieobecnosci lub niemoznosci
petnienia przez niego obowigzkow.

Czasookres zatrudnienia:

Umowa na czas okreslony na okres trzech miesigcy, po tym okresie, po pozytywnym
zaliczeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczg, na rok czasu a nast¢pnie na czas
nieokreslony.

Wymiar czasu pracy:

72 etatu $wiadczenia wychowawcze,

5 etatu swiadczenia rodzinne.



Planowy termin rozpoczecia pracy:

02 listopada 2016 roku.

Wysoko$¢ miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego:
Ok. 2.500 zt. + dodatek za wieloletnig prace:

% etatu — $wiadczenia rodzinne: 1.250,00 zt

Y etatu — $wiadczenia wychowawcze: 1.250,00 zt

Informacja dotvczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce,
w miesiacu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu wrzesniu
przekraczal 6% w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

Wymagane dokumenty:

Cv

List motywacyjny.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajace kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe.

Kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione z winy umyslne;.

Oswiadczenie , ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne

skarbowe.

7. Oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych i peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych.

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji.

9. Wykaz ztozonych dokumentow.

U wnE

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych
kserokopii, odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na
dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych
dokumentéw z podaniem numeru strony.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjni i CV z numerem telefonu do kontaktu
powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r o

ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002 r. Nr 101, p0z.926).



Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Goérze lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Gorze, ul.
Poznanska 23, 56-200 Gora w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na ksiggowego” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.10.2016r do godz.12.00.

Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka po wyzej okre§lonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w III etapach:

- | etap polegajacy na analizie formalnej dokumentow,

- Il etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna,

- Il etap egzamin praktyczny podczas ktorego bedzie sprawdzana znajomos¢ programow
finansowo — ksiggowych, Platnika

O terminie I1'i Il etapu osoby, ktore spelnig warunki formalne, zostang powiadomione
pisemnie lub telefonicznie.

Planowany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 24 pazdziernika 2016 roku.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej (www.opsgora.pl/bip) oraz na tablicy
informacyjnej w Osrodku Pomocy Spotecznej

Dodatkowych informacji udziela Sekretariat Osrodka Pomocy Spoteczne; w Gorze,
ul. Poznanska 23, pokoj nr 38, tel. (65) 543 22 01.

Gora, dnia 07 pazdziernika 2016 roku

Edyta Lisiecka
Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gorze
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