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KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WOJCIECHOWIE

OGLASZA 1V

NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO/KSIEGOWEGO

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W WOJCIECHOWIE

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spolecznej w Wojciechowie, Wojciechow 3,

24-204 Wojciechow.

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Glowny Ksiegowy w  Osrodku Pomocy

Spotecznej w Wojciechowie/Ksiggowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wojciechowie.

Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

5. Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Wojciechowie,
Wojciechow 3, 24-204 Wojciechow.
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. Wymagania niezbe¢dne:

1

ko

Posiadanie obywatelstwa panistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehi praw publicznych.
Kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za
przestepstwo skarbowe.

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego/ksiegowego.

Spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:
ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiéow  zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych —studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmnie;j
3-letniej praktyki w ksiggowosci (3-letnia praktyka w ksiegowosci nie dotyczy
stanowiska ksiegowego),

ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci, w przypadku stanowiska ksiggowego
2-letniej praktyki w ksiegowosci,

posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Biegla znajomos$¢ prowadzenia rachunkowosci.
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Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo — ksiggowych oraz kadrowo — ptacowych.

Znajomos$é przepisow prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.. ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo
zaméwien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o pomocy spolecznej oraz innych ustaw zwiazanych z realizacja zadan przez
Osrodek.

Dyspozycyjnos¢.

Bezkonfliktowosé i samodzielnos¢ w dzialaniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejgtnosc pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie dyspozycji rodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji ~ gospodarczych
i finansowych.

4. Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo - ksiggowej Osrodka, prowadzenie
rozliczen z ZUS 1 US.

5. Przygotowywanie projektow planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich

wykonania.

6. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
OPS.

7. Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnodci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji syntetyczne;j i analitycznej dochodow i wydatkow.

10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

11. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.

12. Sporzadzanie naliczefi odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidlowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa.

13. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

14. Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji roczne;j).

15. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

16. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg.

17. Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo -

18.
19.

ksiegowa jednostki.
Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Wojciechow.
Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.
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20. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika OPS, nie ujetych

10.

W powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy glownego
ksiggowego/ksiggowego.

Informacja o warunkach pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spolecznej w Wojciechowie, Wojciechow 3,
24-204 Wojciechow.

3. Umowa zostanic zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych, pierwsza umowa na czas okreslony na okres 3 miesiecy.

4. Normy czasu pracy: przecigtnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy
1 przecigtnie 40 godzinna norma tygodniowa czasu pracy w 3 miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Praca na stanowisku wymagajaca umiejetnosci wspoldzialania
z wspltpracownikami na stanowiskach urzgdniczych oraz z innymi osobami
1 instytucjami. Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przeloZzonego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami bhp.

7. Praca wiaze sie z przemieszczaniem si¢ w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych.

8. Gotowos¢ do podjecia pracy od 01 lipca 2022 roku z mozliwoscig przesuniecia
terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnionych
0sob niepetnosprawnych w  Ogrodku Pomocy Spolecznej w Wojciechowie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

- Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Wypehiony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z o$wiadczeniami — Zal. Nr 1.
Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia
(W przypadku trwania zatrudnienia - o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania
pracy).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.
Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych sg obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny byé¢ poswiadczone za zgodnos¢
z oryginalem przez kandydata. Kandydaci proszeni $3 o podanie danych
kontaktowych.

12.
Dokumenty nalezy skladaé¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Wojciechowie lub
przesta¢ na adres Osrodek Pomocy Spolecznej w Wojciechowie, Wojciechow 3,
24-204 Wojciechéw, w terminie do dnia 23 czerwea 2022 r., do godz. 15:00 z dopiskiem
na kopercie ,,Nabér na stanowisko Glownego Ksiggowego/Ksiegowego w Osrodku Pomocy

Termin i miejsce skladania dokumentéw.
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Spotecznej w Wojciechowie™.

13. Terminem wiazacym jest data wphywu do Osrodka, a nie data nadania.

14. Dodatkowe informacje.
1. Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka po wyze] wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

7. O terminie i miejscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

4. Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia
aktualnego .Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

5. RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
satrudnienia w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wojciechowie dostgpna jest na stronie
internetowej BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w Wojciechowie — Zal. Nr 2.

Szanowni Kandydaci,
Jednym z etapow rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna. Jezeli Panstwo zostang do niej
zakwalifikowani bedziecie mieli mozliwos¢ zaprezentowania swojego pelnego do$wiadczenia

zawodowego, wyksztalcenia, przebytych kursow czy nabytych uprawnieni lub umiejetnosci
komisji ds. naboru.

Kierownik Oérodka Pomocy Spotecznej
w Wojciechowie
Wojciech Mirostaw

Wojciechow, dnia 07.06.2022 1.

4|Strona



