Osrodek Pomocy Spotecznej w Karczmiskach
ul. Opolska 33, 24-310 Karczmiska
tel. (81) 828 70 76
Zatacznik do Zarzadzenia Nr 4/2020
Kierownika O$rodka Pomocy Spotecznej
w Karczmiskach z dnia 28.02.2020 .

Ogloszenie OPS.111.2.2020
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Karczmiskach

Jednostka Osrodek Pomocy Spotecznej w Karczmiskach
Karczmiska Pierwsze, ul. Opolska 33
24-310 Karczmiska

Oferowane stanowisko Glowny Ksiegowy

Ilosé etatow 1 etat

Wymagania niezbedne twigzane ze O zatrudnienie na powyisze stanowisko moze

stanowiskiem si¢ ubiegac osoba, ktora spetnia nastgpujgce
wymagania:

1. Jest obywatelem polskim.

2. Ukonczyla 18 rok zycia i ma pelna
zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych.

3. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na w/w stanowisku.

4. Nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

5. Nie byta prawomocnie skazana za
przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe.

6. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

7. Spehnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta 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) ukonczyta $rednig, policealng lub
pomaturalng szkole ekonomiczng 1
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci;

¢) jest wpisana do rejestru bieglych
rewidentow na podstawie odrgbnych
przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowy
uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

\Wymagania dodatkowe:

1.

Biegta znajomo$¢ ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci.
Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci
budzetowej, przepisow podatkowych,
ptacowych oraz przepisoOw z zakresu
ubezpieczen spolecznych.

Znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa
samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, zaméwien
publicznych, prawa pracy, ochrony
danych osobowych.

Znajomo$¢ zasad finansowania zadanh z
pomocy spotecznej, Swiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych oraz
programéw realizowanych przez
Osrodki Pomocy Spoteczne;.
Umiejetnos¢ obstugi programow
komputerowych, w tym programéw
ksiegowych, sprawozdawczych 1
bankowych.

Znajomos$¢ zasad ksiegowosci
budzetowej, planu kont klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i
dyscypliny finanso6w publicznych.
Zdolno$¢ analitycznego 1 syntetycznego
mys$lenia, sumiennos¢,
odpowiedzialnos¢

Bezkonfliktowos$¢, umiejetnose
wspoldziatania i wspolpracy,
uczciwos¢, wysoka kultura osobista.
Umiejetno$¢ organizowania pracy
wlasnej, zaangazowanie, gotowos¢ do
statego podnoszenia swoich




kwalifikacji, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka
Pomocy Spotecznej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

2. Prowadzenie prawidtowej gospodarki
finansowo-ksi¢gowej Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

3. Nadzor i realizacja zadan finansowo-
ksiggowych.

4. Dokonywanie kontroli kompletnos$ci i

rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych.
Opracowanie planu finansowego oraz
biezaca kontrola jego wykonania.
Sporzadzanie okresowych sprawozdan
finansowych i statystycznych oraz
innych sprawozdan dotyczacych
dziatalnosci jednostki.
Wykonywanie dyspozycji srodkami
pienieznymi.
Rozliczenie zadtuzenia dluznikow
alimentacyjnych zgodnie z ustawg o
pomocy osobom uprawnionym do
alimentow.
Rozliczanie §rodkow finansowych
pozyskanych z dotacji lub konkursow.
Opracowywanie projektow przepisow
wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika dotyczacych prowadzonych
spraw.
Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac
zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiggowa jednostki.
Prowadzenie rejestru dokumentow w
obrebie prowadzonych spraw, wlasciwe
przechowywanie i zabezpieczanie
dokumentaciji.
13. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.
14. Wykonywanie innych zadan zleconych
przez Kierownika.

10.

11.

12.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w budynku Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Karczmiskach, Karczmiska Pierwsze, ul.
Opolska 33, 24-310 Karczmiska (budynek nie
jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja
ruchu), praca przy komputerze powyzej 4
godzin, praca w pozycji siedzacej, praca w
systemie 8 godzinnym, jednozmianowym.

Wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date

upublicznienia ogloszenia, wskaznik




zatrudnienia w OPS 0s6b niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

I spotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %

\Wymagane dokumenty

1.
2.
3.

4.

10.

11.

Zyciorys (CV).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy kandydata
ubiegajgcego si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie oraz innych dokumentow
potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe.

Kopie $wiadectw pracy oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych
przebieg zatrudnienia.

Oswiadczenie kandydata dotyczace
posiadania pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystania z
peni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze kandydat nie skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzystac¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13
ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, jest zobowigzany do
ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan
do zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym ze wzgledow
zdrowotnych.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z
klauzulg informacyjng dla kandydatow
bioragcych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w O$rodku
Pomocy Spoteczne;.

Miejsce i termin sktadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ ztozone
osobi$cie lub przestane na adres: Osrodek
Pomocy Spotecznej w Karczmiskach,
Karczmiska Pierwsze, ul. Opolska 33, 24-310
Karczmiska w zaklejonej kopercie z dopiskiem




»Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
Glowny Ksiegowy” w terminie do dnia
9.03.2020 r. do godz. 15.00 (w przypadku
przestania aplikacji poczta decyduje data
wpltywu do Osrodka). Aplikacje, ktore wptyna
po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Dokumenty: zyciorys (CV) i list motywacyjny
winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem
oraz klauzula: ,,Wyrazam zgode¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w
ramach naboru na wolne stanowisko
urzednicze”.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne 1
dopuszczeni do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjnej (prosz¢ o
zawarcie w ofercie nr tel. kontaktowego
kandydata).

Informacja o wynikach naboru bedzie
ogloszona na stronie BIP Urzedu Gminy
Karczmiska oraz na tablicy ogloszen w
siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w
Karczmiskach.

Dodatkowe informacje w sprawie naboru
mozna uzyska¢ pod nr tel. 81 828 70 76 wew.
25. Osoba do kontaktu — Justyna Fiodor-Socha,
Organizator zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu na kazdym etapie
postgpowania bez konieczno$ci podawania

przyczyny.

Data ogloszenia

28.02.2020 .

Kierownik O$rodka Pomocy

Spotecznej w Karczmiskach
I-1

mgr Justyna Fiodor-Socha




