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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej w Zabnie oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze: Zastepea Glownego Ksiggowego

L

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Zabnie,
ul. Swiqtego Jana 3a,

33-240 Zabno

tel. 14 645 64 33, 14 645 65 60

IL.

IIL.

1

2,

wn

Nazwa stanowiska

Zastepca Glownego Ksiegowego

Niezbedne wymagania

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;
Wyksztalcenie: spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a. ukorniczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci

b. ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i
posiada co najmniej 6-letnig praktyki w ksiggowosci,

c. posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odr¢bnych
przepisow,

d. posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie
odrgbnych przepisow.

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

Biegla znajomo$¢ przepisOw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

Przynajmniej 5 letni staz pracy w ksiggowosci budzetowej,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

Posiadanie pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

Osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinia.
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Dodatkowe wymagania

Osoba ubiegajaca si¢ na stanowisko zastepcy glownego ksiggowego powinna posiadac
wiedze w zakresie specyfiki pracy w dziale Ksiggowym,

Posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w Osrodku Pomocy Spolecznej
Posiadanie dos$wiadczenia zawodowego zwigzanego z prowadzeniem spraw
ksiggowych,

Posiadanie zaswiadczen lub certyfikatéw potwierdzajacych ukonczenie szkolen z
zakresu Ksiegowosci,

Posiadanie dos$wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i
ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym
do$wiadczenia na stanowisku ksiegowego jednostki budzetowej lub zakladu
budzetowego lub pracownika dzialu finansowo-ksiggowego jednostki pomocy
spotecznej,

Znajomos¢ specyfiki pracy pomocy spolecznej,

Posiadanie umiejetnosci sporzgdzania sprawozdan 1 analiz,

Umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera, w tym posiadanie umiejgtnosci bieglego
postugiwania sie narzedziami informatycznymi: $rodowisko Windows, pakiet Office,
programow finansowo — ksiggowych ( T- Soft ), Platnik, Bestia,

Odpowiedzialnos¢ i doktadnosé realizacji powierzonych zadan,

. Posiadanie doswiadczenia w zakresie zasad rozliczania dotacji z budzetu panstwa oraz

sporzgdzania sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizowanych zadan,
Posiadanie umiejetnosci w zakresie rozliczania srodkéw pozyskanych w ramach
projektow realizowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
Samodzielnos¢ i kreatywnos¢, dyskrecja, odpornosé na stres,
Umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,
Wysoka kultura osobista

Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

Obsluga pogotowia kasowego

Prowadzenie wszystkich niezbednych rejestrow

Prowadzenie sprawozdawczosci zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami prawa
i wymogami

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z refundacja kosztéw zwigzanych z
zatrudnieniem pracownikow w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych,
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem otrzymanych dotacji
zewngtrznych,

Obstuga programu Platnik, sporzadzanie stosownych deklaracji i przesylanie i do ZUS,
Biezgce uzgadnianie 1 rozliczanie sald,

Nadzér nad prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwalych
i wartosci niematerialnych 1 prawnych

Zastepowanie gtownego Ksiggowego w okresie jego nieobecnosci tj.

- wykonywanie dyspozycji $rodkami pienig¢znymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

- dekretowanie dowodow,
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- dekretowanie rachunkéw do wyplat, list plac, $§wiadczen z pomocy spolecznej oraz
dzialu $wiadczen rodzinnych sprawdzanie dokumentacji ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

- przygotowywanie dokumentéw kasowych stanowigcych podstawg do wyplaty
gotowki tj. sporzadzanie zestawien PK, stanowigcych podstawe wypisu czeku,
wypisywanie czeku i przedktadanie ich do podpisu Kierownikowi Osrodka,
Sporzadzenie przelewow w zakresie wyplat bezgotéwkowych

Ksiegowanie dowodow ksiegowych przy zastosowaniu programu komputerowego,
Uzgadnianie wydatkow budzetowych,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej zadluzen dluznikéw alimentacyjnych.
Wykonywanie innych zadah zwigzanych ze specyfika pracy w ksiegowosci Osrodka
Pomocy Spolecznej

Wykonywanie polecen bezposredniego przelozonego,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce wykonywania pracy Osrodek Pomocy Spotecznej w Zabnie u. Swietego Jana
3a, 33-240 Zabno.

Okres zatrudnienia: pazdziernik 2020 roku

Podstawa zatrudnienia: umowa o prace na czas okre$lony — pelny etat.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zabnie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych wynosit wigcej niz 6 %.
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Wymagane dokumenty:

. Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z klauzulg

zawierajacg zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV.

List motywacyjny.

Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydata w
przypadku trwajacego stosunku pracy.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentdéw potwierdzajagcych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Podpisane o$wiadezenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta w pelni z praw publicznych.

Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie przygotowawcze o
przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Podpisane o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych dla

zatrudnienia na wyzej wymienionym stanowisku.



IX.

11. Oéwiadczenie o nie prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej badz o profilu prowadzonej
dzialalno$ci gospodarcze;.

12. Podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
dotyczaca rekrutacji w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zabnie.

13. Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ do Osrodka Pomocy Spolecznej w Zabnie, ul. Swigtego Jana 3a, 33-240
Zabno, pok. nr 13, w zamknietych kopertach do dnia 28 wrzeénia 2020 roku do godziny 16.00
lub przesla¢ na adres jednostki (decyduje data faktycznego wplywu do siedziby jednostki).
Koperty powinny by¢ opatrzone imieniem, nazwiskiem, adresem nadawcy oraz dopiskiem
.,Nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze Zastgpca Glownego Ksiggowego.”

Dokumenty przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Dokumenty, ktore wplyng po w/w terminie nie bgda rozpatrywane.

X.

Informacje dodatkowe

1. Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w siedzibie jednostki w
pokoju nr 14 lub telefonicznie tel. 14 645 64 33, 14 645 65 60.

2. Nabér bedzie odbywal si¢ w dwéch etapach:

Pierwszy etap: Komisja Rekrutacyjna dokona analizy przedlozonych dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym. Po dokonaniu analizy formalnej zlozonych
dokumentéw aplikacyjnych oraz sporzadzeniu listy kandydatow dopuszczonych do
drugiego etapu konkursu nastgpi telefoniczne powiadomienie kandydatow o
zakwalifikowaniu si¢ do II Etapu Konkursu.

Kandydaci nie zakwalifikowani do drugiego etapu zostang o tym fakcie poinformowani
w formie pisemne;.

Drugi etap: Z kazdym z kandydatow spelniajgcych wymagania zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie. W wyniku tej rozmowy Komisja Rekrutacyjna wyloni
kandydatow spelniajacych w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu
o naborze. Po wylonieniu kandydatow Kierownik Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Zabnie moze przeprowadzi¢ rozmowe z kandydatami, ktorzy uzyskali najwyzsza liczbe
punktéw, w celu ostatecznego zatwierdzenia. Informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zabnie, stronie internetowej Osrodka, na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.

3. Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo do:

- odwotlania konkursu bez podania przyczyny,
-nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia
odpowiedniego kandydata.




X. Zalgczniki:
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Klauzula zawierajgca zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Oswiadczenia,

Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca
rekrutacji w Osrodku Pomocy Spolecznej w Zabnie.
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