OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Dziemianach oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Trzebuniu.

1. Stanowisko pracy:
- Glowny ksiegowy, podinspektor ds. kadr i plac

2. Niezbedne wymagania od kandydata:
1 ) Speianie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
b) ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
¢) wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
2) Praktyczna znajomos$¢ 1 umiejetnosé korzystania z regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy,
Ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Ustawy o
ochronie danych osobowych oraz RODO, Rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych.
3) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
4) Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
5) Posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA)
— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;
6) Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego;
7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:
1.Biegla znajomo$¢ prawa z zakresu administracji samorzadowej, finanséw publicznych i
rachunkowosci;
. Biegta obstuga pakietu MS Office;
. Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego;
. Znajomo$¢ zagadnien placowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych;
. Wiedza w zakresie kadr i plac, rozliczen z ZUS, ZFSS, sprawozdawczosci GUS,
. Znajomos¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej.
. Samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelno$é, doktadnosé;
. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
. Umiejetnos$¢ pracy w zespole;
. Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ wynikajace z ustawy o finansach publicznych w zakresie:
- prowadzenia rachunkowo$ci jednostki;
- wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi;
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- prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi
pracownikow;
- dokonywania wstgpnej kontroli;
- zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
- Opracowywanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych,
- Sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz 1 bilansow,
- Nadzor nad biezgcg realizacjg budzetu jednostki obstugiwanej i przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,
- Opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci,
zarzadzen i decyzji Kierownika, sporzadzanie listy ptac dla pracownikow jednostki obstugiwanej —
rozliczanie wynagrodzen oraz wszelkich §wiadczen dotyczacych tych pracownikow,
- Zgloszenia/wyrejestrowywania z ZUS pracownikéw, sporzadzanie comiesigcznych deklaracji o
wysokosci skladek spotecznych i zdrowotnych,
- Obliczanie zasitkow wyplacanych przez ZUS (chorobowych, opiekuficzych, macierzynskich,
rehabilitacyjnych itd.),
- Ustalania uprawnien urlopowych pracownikow jednostki obstugiwanej i prowadzenie
dokumentacji finansowej z tym zwigzane;,
- Sporzadzanie sprawozdanh w zakresie dotyczacym wynagradzania pracownikow jednostki
obstugiwanej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami.
- Sporzadzanie, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
pracownikow jednostki obstugiwanej, do ktorych pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,
- Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z przepiséw dotyczacych stanowiska
pracy zapewniajgce sprawne funkcjonowanie jednostki.

5. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
- Rodzaj umowy: umowa o prace.
- Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu tj. 20 godzin tygodniowo.
- Praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzgdowych.
- Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.
- Uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer).

6. Wymagane dokumenty:
1. podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

2. kopie dyplomu potwierdzajace wyksztatcenie,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe

i umiejetnosci,

4. kopie $wiadectw pracy,

5. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
6. referencje dotychczasowych pracodawcow, jesli kandydat takie posiada,

7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

8. oswiadczenie o niekaralnosci,

9. oswiadczenia o obywatelstwie panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego:;

10. podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg



z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.)

i Rozporzadzenia I Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s. 1).

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
wstwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, miejscowosé, data, czytelny podpis. Dokumenty
skladane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy
dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata skladajacego oferte.

7. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
a. termin:

2019-12-16 do godz. 13.00
b. sposdb:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dziemianach lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej w
Dziemianach ul. 8 Marca 3, 83-425 Dziemiany, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na
stanowisko gléwnego ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Trzebuniu” do dnia
16.12.2019 r. (decyduje data faktycznego wplywu do tutejszego Osrodka) do godz. 13.00.

8. Informacje dodatkowe:
Oswiadczenia musza byé podpisane wlasnorgcznie. Dokumenty, ktére wplyng do OPS po wyzej
wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane. Niekompletne dokumenty nie zostang
zakwalifikowane do dalszego etapu. Osoby, ktore spetniaja wymagania formalne okreslone w
ogloszeniu oraz zakwalifikujg si¢ do dalszego postgpowania zostang pionformowane telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Gminy w Dziemianach oraz umieszczona na tablicy ogloszef Urzgdu Gminy w
Dziemianach.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane po zakonczeniu naboru ofert os6b
niezatrudnionych zostang zniszczone.
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