OSRODEK B Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr2/2018
sOMOCY SPOLECZNEJ Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej
14-483 Lipnica Wielka z dnia 22 stycznia 2018r.
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Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej —
Glowny Ksiggowy

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Lipnicy Wielkiej oglasza nabor na wolne
stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiggowy - w Oérodku Pomocy Spotecznej w Lipnicy
Wielkiej

I. Stanowisko pracy: Glowny Ksiggowy w O$rodku Pomocy Spolecznej w Lipnicy Wielkiej

II. Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar: 1/2 etatu
Miejsce wykonywania pracy: O$rodek Pomocy Spotecznej w Lipnicy Wielkiej

I11. Niezbedne wymagania:

Glownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo polskie;

2. ma pelng zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przest¢pstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

4. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukoniczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci;

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

IV. Dodatkowe wymagania:

1. biegla znajomosé ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. biegla znajomo$¢ zagadnien rachunkowoéci budzetowej, przepisow podatkowych,
placowych oraz przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3. znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, KPA, zamdéwien publicznych,
prawa pracy,

4. znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, §wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych oraz wychowawczych,

5. podsiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty Zzrédtowe i przewidywane zalozenia,

6. umiejgtnos$é pracy w systemach informatycznych, w tym programéw, ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,




7. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych,

8. doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

9. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

10. odpowiedzialno$é, terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,

11. dyspozycyjnosé, kreatywnosé.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

* prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Odrodka Pomocy Spolecznej,

* wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

* dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnodci operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnodci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych,

» sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

* sporzgdzanie deklaracji ZUS,

» dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacig
budzetows;

* kontrola prawidlowogci inwentaryzacji przeprowadzanej w OPS

* wiasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjng,

* przygotowanie i skladanie deklaracji, sprawozdan, zgloszen wymaganych przepisami prawa,
* sporzgdzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja podatkow,
od os6b fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie
sprawozdan z zatrudnienia i wykonania funduszu plac,

* opracowywanie planu finansowego oraz biezgca kontrola jego wykonania,

* zapewnienie prawidlowosci, terminowoéci i rzetelnosci sprawozdan finansowych
skiadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,

* opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

» rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, rozliczanie
zadluzenia duznikéw alimentacyjnych ( ustawa o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow),

* wspélpraca ze Skarbnikiem Gminy,

VI. Wymagane dokumenty:

1.CV.

2. List motywacyjny.

3. Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje.

4. Kopie $wiadectw pracy.

5. Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pefni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa
umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe,

6. Podpisane oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z
2016 1., poz. 922)”.

7. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg WZzoru
stanowigcego zalgeznik do niniejszego ogloszenia.




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

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w
zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych — tekst jedn. Dz. U. z 2016, poz. 922 )" i podpisane.

Kserokopie dokumentéw muszg byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem. O$wiadczenia
muszg by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

VIL Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
miesigeu poprzedzajgecym ogloszenie naboru.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VIIIL Miejsce i termin sktadania ofert:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Glownego Ksiggowego OPS w Lipnicy
Wielkiej”, w Oérodku Pomocy Spotecznej w Lipnicy Wielkiej 518 lub przestaé na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej, 34-483 Lipnica Wielka 518 w terminie do 8 lutego 2018r. do
godz. 15.00

2. Decyduje data wptywu dokumentéw do Oérodka Pomocy Spotecznej w Lipnicy Wielkie;j.
3. Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

4. O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zostang powiadomione
telefonicznie.

5. Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w
Lipnicy Wielkiej.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszen w Osrodku Pomocy
Spotecznej, oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w
Lipnicy Wielkiej.

7. Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Lipnicy Wielkiej zastrzega sobie prawo
odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu skladania ofert, zmiany terminu
1 miejsca otwarcia ofert.

8. Z kandydatem, ktory przejdzie pozytywnie procedure konkursows, zostanie zawarta
umowa o prac¢ od 01 marca 2018 r.




