OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze.

1. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Trawnikach
Trawniki 630
21-044 Trawniki
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: gtowny ksiegowy.
3. Liczba lub wymiar etatu: 1 (pelny wymiar czasu pracy).

II. Wymagania niezbedne:
Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora speinia nastepujgce wymagania:

1. ma obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoficzyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci;

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6. nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

I11. Wymagania dodatkowe:

1. biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, ustawy o pracownikach
samorzadowych 1 rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych;

2. znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej, ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy
0 pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, ustawy o pomocy panstwa w wychowaniu
dzieci, rozporzadzenia w sprawie szczegotowych warunkow realizacji rzadowego programu



LDobry start” - w zakresie rodzaju $wiadczen, $wiadczen nienaleznie pobranych oraz
kosztow obstugi i rozliczania ich;

3. umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft Office oraz
OpenOffice oraz urzadzen biurowych;

4. znajomos¢ programéw komputerowych: Platnik, Vulcan;

5. znajomo$¢ =zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
terytorialnego;

6. znajomos¢ rodzaju wyplacanych swiadczen z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych,
swiadczen z funduszu alimentacyjnego z podzialem wg klasyfikacji budzetowej;

7. znajomos¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego;

8. znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych 1 prawa podatkowego;

9. umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych

10. gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

11. kultura pracy i wysoka kultura osobista;

12. umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu;

13. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej;

14. sumiennos¢, rzetelnos¢, odpornos¢ na stres, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosc,
samodzielnos¢, wlasna inicjatywa, komunikatywnosc;

15. preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3. wykonywanie wstgpne] kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4. prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiegowej;

5. opracowywanie rocznych plandéw finansowych;

6. dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg
budzetows;

7. kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej);

8. opracowywanie projektoéw przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w szczegolnosci : zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

9. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz
(miesigcznych, rocznych);

10. prowadzenie kart wydatkow,

11. prowadzenie ksiggi kontowej 1 inwentarzowej;

12. sporzadzanie list wyplat pracownikom oraz zleceniobiorcom Osrodka;

13. prowadzenie kart wynagrodzen;

14. naliczanie dodatkowych wynagrodzen rocznych ,,13™;

15. naliczanie podatku i sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji do Urzedu Skarbowego;

16. sporzadzanie rocznych rozliczen podatku;

17. sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS;

18. ustalanie uprawnien do $wiadczefi z ubezpieczenia spolecznego oraz ich wyplaty
1 rozliczenia;

19. obliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne;

20. odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo-ksiegowa
jednostki; 5
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21. biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetyczne] wg
obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej i planu kont;

22. prowadzenie kontroli finansowej i innych zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
finansach publicznych oraz pozostatych aktow prawnych regulujacych zakres
odpowiedzialnosci gtdéwnego ksiggowego.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. stanowisko pracy znajduje si¢ na pigtrze budynku, w ktérym siedzibe ma Osrodek Pomocy
Spolecznej w Trawnikach;

2. praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym powyzej 4 godzin na
dobe;

3. praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Trawnikach Trawniki 630, 21-044
Trawniki;

4. godziny pracy: od poniedziatku do piagtku 7.30 — 15.30 =z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego 1 biurowego;

5. praca samodzielna oraz w zespole.

V1. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia)
wskaznik  zatrudnienia osob niepelnosprawnych w  Osrodku Pomocy Spolecznej
w Trawnikach, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

2. podpisany wlasnoregcznie list motywacyjny,

3. podpisany wlasnorgcznie zyciorys - curriculum vitae;

4 kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe
kwalifikacje oraz doswiadczenie zawodowe;

5. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ (w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych);

6. oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;

7. oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

8. oSwiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tj. Dz. U.z2019 . poz. 1440 z pézn. zm.);

9. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na
stanowisku pracy glowny ksiegowy;

10. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

11. o$wiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinia;

12. podpisana klauzula o tresci:

. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.



o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)”;

13. w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy z art.
22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy podpisane oswiadczenie kandydata
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych do celow rekrutacji, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

Kopie zlozonych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno§é
z oryginalem.

VIIL Informacje dodatkowe:
Osoby zainteresowane prosze o przestanie kompletu dokumentow na adres: Osrodek

Pomocy Spotecznej w Trawnikach Trawniki 630, 21 — 044 Trawniki lub ztozenie osobiscie
w pok. nr 5 od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30, w kopercie oznaczonej
imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ,,.Dotyczy oferty pracy na stanowisko pracy
glowny ksiggowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trawnikach” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 09 marca 2020 r. W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty
lub kuriera, decyduje data dostarczenia do OPS w Trawnikach.

Oferty zlozone po uplywie w/w terminu lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru zostang poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego przez Komisje
Rekrutacyjna.

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, w przypadku 0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6
miesigcy. W czasie trwania umowy organizuje sie shuzbe przygotowawcza, konczacg sie
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego oraz
orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku najpézniej w dniu
zawarcia Umowy o prace.

IX. Sposéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi po zakonczeniu procedury
naboru:

I.Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych, sg przechowywane w Os$rodku Pomocy Spolecznej
w Trawnikach przez okres 3 miesigcy, a nastepnie w razie nieodebrania ich przez kandydatow
zostang trwale usuniete.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, zostang trwale usuniete w razie
nieodebrania ich przez kandydatéw w terminie 14 dni od zakonczenia procedury naboru.

Trawniki, dnia 27 lutego 2020 r.



