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OGLOSZENIE O NABORZE

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OBRAZOWIE
OGLASZA NABQR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Wymagania niezbedne.
Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia wymagania:
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b)
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Posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
Ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
Nie byfa prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego.
Spetnia jeden z ponizszych warunkow:
ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,
jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

I1. Wymagania dodatkowe.
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Biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, przepiséw ordynacji
podatkowej

Biegla znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych,
placowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamdéwien publicznych,
prawa pracy ochrony danych osobowych,

Znajomos¢ zasad finansowania regulacji prawnych zadan z zakresu: pomocy spofeczne;j,
swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych, wychowawczych, wsparcia rodziny i systemu
pieczy zastepczej, przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

Znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych

Podsiadanie umieje¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zatozenia,

Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw, ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych, :

Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
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Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

Odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
Kreatywnos¢, dyspozycyjnosé,

Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, umiejetnosc
organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi,

Odpornosé na sytuacje stresowe,

Prawo jazdy kat. B.

ITI. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.
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Prowadzenie rachunkowosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Obrazowie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

Sporzadzanie polecen ksiggowych, przelewéw i kart wynagrodzen

Prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki,

Opracowanie plandw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkéw,

Prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadan whasnych i zadan zleconych,
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,
Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa,

Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

Rozliczanie zadtuzenia dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwiazanych z dziatalno$cig finansowo- ksiegowa
jednostki,

Prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktow
prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gléwnego ksiggowego,

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika OPS naleza do kompetencji Gtdéwnego
ksiegowego,

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
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Stanowisko pracy usytuowane na parterze Osrodka Pomocy Spetecznej w Obrazowie,
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
Pelny wymiar czasu pracy.



V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu lutym 2021 r. tj, miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Obrazowie jest nizszy
niz 6% (0%).

VI. Wymagane dokumenty.
1. list motywacyjny,
2. CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej podpisany przez kandydata
3. oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w zalaczeniu,
4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie o

stanie odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukonczonych kursach, szkoleniach

podnoszacych kwalifikacje¢ oraz kopie $wiadectw pracy potwierdzajagcych wymagany staz

pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania
zatrudnienia,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kserokopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

o$wiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw

publicznych,

9. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

10. oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

11. w przypadku kandydata z orzeczong niepelnosprawnoscia - kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

12. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji,

13. Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny byé opatrzone klauzula
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Obrazowie dla potrzeb rekrutacji” (zgodnie zart. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)) i wlasnorgcznym podpisem.
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VII. Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Obrazowie pokdj nr 6 lub za
posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem umieszczonym na kopercie ,,Nabor na
stanowisko Gléwnego ksiggowego™ na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej

Obrazéw 121

27-641 Obrazéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 19.03.2021 r. do godz.15:30 (decyduje data wptywu
do OPS).

Dokumenty, ktére zostana zlozone po terminie lub nie kompletne nie beda rozpatrywane.
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Obrazowie zastrzega sobie prawo odwolania naboru
w catosci lub czgsci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany ,terminu i miejsca otwarcia
ofert




VIIL Informacje dodatkowe.
1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach postepowania rekrutacyjnego:
e Etap I weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym.
e Etap II rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne
w uzgodnionym indywidualnie terminie i dokonanie wyboru pracownika na ich
podstawie.
2. Uprzejmie informujemy, ze zlozonych ofert nie odsylamy mozna je odebraé osobiscie
w terminie miesiagca od opublikowania informacji o wynikach naboru.
Kserokopie dokumentéw nalezy poswiadczy¢ za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata.
4. Przed podpisaniem umowy kandydat na stanowisko Gléwnego ksiggowego zobowiazany
Jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.
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Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone za stronie internetowej Os$rodka
Pomocy Spolecznej w Obrazowie www.opsobrazow.pl w Biuletynie Informacji Publicznej OPS
www.ops-obrazow.4bip.pl oraz na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spolecznej w Obrazowie.




