Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2018
W?z. Kierownika Os$rodka Pomocy Spoteczne;j
w Karczmiskach z dnia 21.06.2018 r.

Ogloszenie Nr 1/2018 o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy

Spolecznej 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 zwiqzane ze stanowiskiem

O zatrudnienie na powyisze stanowisko moze
si¢ ubiegac osoba, ktora spetnia nastgpujgce
wymagania:
1. Jest obywatelem polskim.
2. Ukonczyla 18 rok zycia i ma
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych.
3. Posiada stan zdrowia
pozwalajacy na zatrudnienie na w/w
stanowisku.
4. Nie byta skazana prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.
5. Nie byta prawomocnie skazana
za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe.

6. Cieszy si¢ nieposzlakowang
opinia.
7. Spetnia jeden z ponizszych

warunkow: a) ukonczyta ekonomiczne
jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-
letnig praktyke w ksiegowosci; b)
ukonczyta srednig, policealng lub




pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiggowosci; c) jest wpisana do rejestru
biegtych rewidentdw na podstawie
odrebnych przepisow;
d) posiada certyfikat ksiggowy
uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

\Wymagania dodatkowe:
1. Biegta znajomos$¢ ustawy o
finansach publicznych 1 rachunkowosci.
2. Znajomos¢ zagadnien
rachunkowosci budzetowej, przepisow
podatkowych, ptacowych oraz
przepisOw z zakresu ubezpieczen
spotecznych.
3. Znajomos¢ przepisow z zakresu
prawa samorzadowego, kodeksu
postgpowania administracyjnego,
zamowien publicznych, prawa pracy,
ochrony danych osobowych.
4. Znajomos¢ zasad finansowania
zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen
rodzinnych i alimentacyjnych oraz
programo6w realizowanych przez
Osrodki Pomocy Spoteczne;.
5. Umiejetno$¢ obstugi programow
komputerowych, w tym programow
ksiggowych, sprawozdawczych 1
bankowych.
6. Znajomos¢ zasad ksiegowosci
budzetowej, planu kont klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i
dyscypliny finanséw publicznych.

7. Bezkonfliktowos$¢, umiejetnose
wspoldziatania i wspolpracy.
8. Umiejetnos¢ organizowania

pracy wlasnej, zaangazowanie.

9. Umiejetnos¢ pracy pod presja
Czasu.

10. Sumiennos¢, uczciwose, wysoka
kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie rachunkowosci

Osrodka Pomocy Spotecznej oraz




catosci spraw zwigzanych z
zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i ptacami.

2. Wykonywanie dyspozycji
srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z panem finansowym,
kompletnosci 1 rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4, Sporzadzanie sprawozdan
finansowych, rocznego bilansu,
rachunku zyskow 1 strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki oraz planu
budzetowego, a takze dokonywanie
niezb¢dnych zmian w planie i
czuwanie nad nieprzekroczeniem
wydatkéw w paragrafach oraz
zapewnienie wyptacalnosci wobec
kontrahentow.

5. Terminowe informowanie
organu prowadzacego o brakach w
budzecie.

6. Wystepowanie do organow
prowadzacych z zapotrzebowaniem na
srodki finansowe oraz przygotowanie
do uchwat zmian w budzecie.

7. Opracowywanie projektow
zarzadzen Kierownika dotyczacych
spraw finansowych tj. zaktadowego
planu kont, inwentaryzacji, kontroli
obiegu dokumentow ksiegowych 1
innych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w zakresie finansOw oraz
przekladanie do zatwierdzenia
Kierownikowi Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

8. Przestrzeganie procedur kontroli
zarzadcze] w zakresie spraw
finansowo-ksiggowych.

9. Prowadzenie ksiag
inwentaryzacyjnych oraz poprawne i
terminowe rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikow majatku.

10.  Terminowe regulowanie
wszystkich zobowigzan Osrodka
Pomocy Spoteczne;.

11.  Prowadzenie spraw
wynagrodzen pracownikow Osrodka




Pomocy Spoteczne;.

12. Prowadzenie spraw ubezpieczen
spolecznych oraz zdrowotnych
pracownikow i klientéw Osrodka
Pomocy Spoteczne;.

13. Wpyptata $§wiadczen z pomocy
spolecznej, $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego oraz
stypendium szkolnego.

14,  Wspotpraca z innymi
pracownikami O$rodka Pomocy
Spoteczne;j.

15.  Prowadzenie ewidencji Srodkoéw
trwalych 1 wyposazenia, nadzor nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych w Osrodku Pomocy
Spotecznej oraz dokonywanie biezacej
kontroli finansowej.'

16.  Prowadzenie kontroli
wewnetrznej w sprawach finansowo-
ksiggowych Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

17.  Wspotpraca z bankiem w
zakresie obstugi Osrodka Pomocy
Spotecznej.

18.  Wykonywanie innych zadan
zleconych przez Kierownika Osrodka
Pomocy Spoteczne;j.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej
w Karczmiskach, Karczmiska Pierwsze, ul.
Opolska 33, 24-310 Karczmiska (budynek nie
jest przystosowany dla 0sob z dysfunkcja
ruchu), praca przy komputerze powyzej 4
godzin, praca w pozycji siedzacej, praca w
systemie 8 godzinnym, jednozmianowym.

Wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w jednostce

'W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia w OPS 0s6b niepelnosprawnych
W rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j

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

\Wymagane dokumenty

1. CV.
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy kandydata

ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.
Kserokopie dokumentdéw
potwierdzajacych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe.

4.

Kserokopie dokumentow




potwierdzajacych przebieg
zatrudnienia.

6. Oswiadczenie kandydata dotyczace
posiadania pelnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych oraz korzystania z
peni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

8. Kserokopia dokumentu
potwierdzajacego stopien
niepetnosprawnosci (W przypadku
wystepowania).

9. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku.

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji.

Miejsce i termin sktadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne winny by¢ ztozone
przez kandydata osobiscie lub przestane na
adres Osrodka Pomocy Spotecznej w
Karczmiskach, Karczmiska Pierwsze, ul.
Opolska 33, 24-310 Karczmiska w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze — Glowny Ksi¢egowy”
w terminie do 11 lipca 2018 r. (w przypadku
przestania aplikacji poczta decyduje data
wpltywu do Osrodka). Aplikacje przestane
droga elektroniczng oraz aplikacje, ktore
wplyng do Osrodka niekompletne lub po
okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne i
dopuszczeni do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej (prosze o zawarcie w ofercie nr
tel. kontaktowego kandydata).

Dokumenty konkursowe winny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb procesu rekrutacji”.

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 uzyskac pod nr tel. 81 828 70 76.
Organizator zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu na kazdym etapie
postegpowania bez konieczno$ci podawania

przyczyny.

Data ogloszenia

21.06.2018 .




