Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej, ul. Tadeusza Zawadzkiego 33
48-316 tambinowice
OGtASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
Gtowny Ksiegowy

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujgce wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1. Spetnienie jednego z ponizszych warunkdw, zgodnie z ustawa o finansach publicznych:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzisze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3- letnia praktyka w ksiegowosci,
b) ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 lat praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

3. Nieposzlakowana opinia,

4. Obywatelstwo polskie,

5. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

6. Niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umyslinie.

Il. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ ustaw o finansach publicznych i rachunkowosci budzetowej,
Znajomos¢ przepisdw samorzgdowych,
Znajomos¢ przepisdw podatkowych,
Znajomos¢ przepisdw ptacowych,
Znajomos¢ przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym,
Znajomos¢ ustawy o zamdwieniach publicznych,
Znajomos¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo- ksiegowych (Progman),
Umiejetnosc¢ pracy w zespole i wykonywania obowigzkdéw pod presjg czasu,
. Dyspozycyjno$é, rzetelnos$é, odpowiedzialnosé,
10 Preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publicznej.
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lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4. Kontrola legalnosci dokumentdéw finansowych dotyczgcych realizacji budzetu.
5. Sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac
zobowigzania pieniezne jednostki.
6. Analiza realizacji dochoddéw i wydatkéw jednostki, wystepowanie z wnioskiem w sprawie zmian budzetu w planie
finansowym.
7. Opracowanie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw finansowych.
8. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
9. Wspdtdziatanie z bankiem i organami skarbowymi.
10. Przygotowywanie projektow plandw finansowych jednostki, a takze zmiany w ciggu roku budzetowego.
11. Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu jednostki.
12. Obstuga finansowa zobowigzan i naleznosci.
13. Dekretacja wyciggédw bankowych, raportéw kasowych i sporzgdzanie wewnetrznej dokumentacji ksiegowe;j.
14. Prowadzenie ksiegi gtéwnej i analityczne;j.
15. Prowadzenie ewidencji kosztow.
16. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.



17. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu gminy poprzez planowanie
potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych prowadzonych dziatan.

18. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia Osrodka.

19. Organizowanie inwentaryzacji Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

20. Realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy — 1 etat, praca w podstawowym systemie czasu pracy w godz. 7.00-15.00.
2. Miejsce pracy — praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w tambinowicach, pomieszczenie biurowe
usytuowane na parterze, budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
3. Rodzaj pracy — praca biurowa z przewagg wysitku umystowego, lekka, siedzgca, wymagajgca wysokiego
stopnia samodzielnosci. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze z obstugg monitoréow
ekranowych powyzej 4 godzin dziennie i innych urzadzen biurowych.

V. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wyniést 0%.

VI. Wymagane dokumenty:

zyciorys — CV,

list motywacyjny,

kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie wymaganej praktyki w ksiegowosci,
kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych spetnienie przez kandydata wymagan dodatkowych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na danym stanowisku,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentoéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umysinie,

9. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
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10. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos$¢ - dla kandydatéw chcacych skorzystaé z
pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 13a ust.2. ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)).”

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z podanymi imieniem i nazwiskiem kandydata, danymi do kontaktu z
dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko gtowny ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w tambinowicach”
nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie OPS — pokdj nr 2 w godz. od 7.00 do 15.00 lub za poisrednictwem operatora
pocztowego na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w tambinowicach, ul. Tadeusza Zawadzkiego 33, 48-316
tambinowice, w terminie do 10 lutego 2023r. do godz. 15.00 witacznie (za date dostarczenia uwaza sie date wptywu do
OPS). Oferty dot. zatrudnienia, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na Biuletynie Informacji Publicznej
http://ops.bip.lambinowice.pl/7/strona-glowna-bip.html oraz na tablicy ogtoszer Osrodka Pomocy Spotecznej w
tambinowicach, ul. Tadeusza Zawadzkiego 33.
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