0OSRODEK POMOCY SPOLECZNE)
57-530 MIEDZYLESIE

ul. Kolejowa 3, tel./fax 74 814 87 64

NIP 881-10-37-113 REGON 005810940

Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2019
Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Miedzylesiu z dnia 11 lutego 2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze - glowny ksiegowy

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Miedzylesiu oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze w OsSrodku Pomocy Spolecznej w Miedzylesiu

I. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzylesiu
ul. Kolejowa 3

57-530 Miedzylesie

II. Stanowisko urzednicze i wymogi czasu pracy:
Stanowisko: Glowny Ksiegowy OSrodka Pomocy Spolecznej w Miedzylesiu
Wymiar czasu pracy: umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Miedzylesiu

IIl. Niezbedne wymagania: glownym ksieggowym moze byé osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo polskie;

2. ma pelna zdolno§¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

4. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupeltniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci;

b) ukoniczyla srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczna
i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci;

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéow na podstawie odrebnych
przepisow;



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushlugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

IV. Dodatkowe wymagania:
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2.

Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

Znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, systemie
ubezpieczen spotecznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, o podatku dochodowym os6b prawnych iod oséb
fizycznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych;
Doswiadczenie zawodowe w jednostkach pomocy spotecznej;

Znajomo$§¢ programu: platnik, finansowo- ksiegowego.

Kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnosé, dobra
organizacja czasu pracy, gotowoS¢ do stalego podnoszenia swoich
kwalifikacji.

Odpowiedzialnosc¢ i dokladnos¢ realizacji powierzonych zadan;
Nieposzlakowana opinia;

V. Informacja dotyéza,ca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w miesiacu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
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niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Zadania wykonywane na stanowisku:

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej OPS,

prowadzenia rozliczen z ZUS, US,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sporzadzanie deklaracji ZUS,

dokonywanie przelewow,

dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa;

kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku
(rozliczenie inwentaryzacji rocznej);

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcja kancelaryjna.

przygotowanie i skladanie deklaracji, sprawozdan, zgloszen wymaganych
przepisami prawa,



sporzadzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego,
ewidencja podatkéw od os6b fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego
funduszu plac oraz sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i wykonania
funduszu plac,

opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola jego wykonania,
zapewnienie  prawidlowos$ci, terminowosci irzetelnosci sprawozdan
finansowych sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséow,
rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy
osobom uprawnionym do alimentow,

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy,

VII. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

zyciorys (CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo;

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazar‘l zdrowotnych do pracy na
stanowisku gléwnego ksiegowego,

kopie dokumentéow potwierdzajacych posmdanle wymaganego wyksztalcenia,
kopie dokumentéw o ukoniczonych kursach, szkoleniach podnoszacych
kwalifikacjé oraz kopie Swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz
pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku,
w przypadku trwajacego zatrudnienia);

kserokopie = dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
kandydata; :

oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelienia funkgcji
zwigzanych z dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.
31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1458
z pozn. zm);

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

10.0swiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie;
11.kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (jesli dotyczy).

VIII. Miejsce i termin skladania ofert:
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko
gtownego ksiegowego OPS w Miedzylesiu” w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Miedzylesiu (w pokdj nr 103) w terminie 15 marca 2019r. do godz. 11.00
lub przesta¢ na adres : Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Kolejowa 3,
57-530 Miedzylesie.



Decyduje data wplywu dokumentéw do Osrodka Pomocy Spolecznej
w Miedzylesiu. Aplikacje, ktore wpltyna po wyzej okreSlonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢é opatrzone
klauzula:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach  aplikacyjnych  przez  OsSrodek  Pomocy  Spolecznej
w Miedzylesiu”_i podpisane.

Kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
przez osobe skladajaca dokumenty.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Kierownik Osrodka Pomocy Spoleczne;j
w Miedzylesiu - Agnieszka Lak, tel. 74 814 87 64 lub 74 812 66 38, od
poniedziatku do piatku w godz. 8.00 - 15.00

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzylesiu zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w calosci lub czesci, przedluzenia terminu sktadania ofert
pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Z kandydatem, ktory przejdzie pozytywnie procedure konkursowa, zostanie
zawarta umowa o prace. ,

IX. Inne informacje
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Kandydaci z kompletem dokumentéw spelniajacych wymogi formalne zostang
zaproszeni telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjna,

Kandydaci nie spelniajacy warunkow nie beda o tym informowani,

Otwarcie kopert nastapi dnia 15 marca 2019r. o godz.12.00

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.miedzylesie.naszops.pl/bip oraz na
tablicy ogloszenn w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzylesiu

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez

kandydatow w terminie 14 dni od ogloszenia wynikéw naboru, po tym
terminie zostana zniszczone.

Miedzylesie, dnia 11 lutego 2019r. bz,taz‘ g



