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OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

ksiegowy
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze —
ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem, ul. Debowa 11
Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: petny etat

Wynagrodzenie: od 2 250,00 zt do 3 500,00 zt

Okres zatrudnienia: od 1 maja 2019 .

=

No gabkrowd

© ®

S

No

Wymagania niezbedne :

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst. jedn.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1260),

wyksztatcenie srednie ekonomiczne,

minimum 2 letni staz pracy wymagany do pracy na oferowanym lub podobnym stanowisku,
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow programoéw biurowych (MS
Office, Open Office),

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
znajomos¢ przepiséw z zakresu:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z
pdzn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351),
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadow
budzetowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1542 z pézn. zm.)

Wymagania dodatkowe:

Mile widziane wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci finanse i rachunkowosg¢,

Znajomos¢ programu Platnik,

Znajomos¢ programu Finanse, a takze Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS),
odpowiedzialnos¢ i obowigzkowosé,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow, umiejetno$¢ planowania i organizacji
pracy,

sumienne, sprawne, terminowe i bezstronne wykonywanie zadan,

komunikatywnos$¢, zdyscyplinowanie.
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Osoba zatrudniona na stanowisku ksiegowy bedzie wykonywata m.in. nizej

wymienione zadania:

1.

Pwn P

o

realizacja ptatnosci, kontrola rachunkowa i terminowa zobowigzan Osrodka, zgodnie z
ustawg o rachunkowosci, finansach publicznych, zarzadzeniami wewnetrznymi i innymi
obowigzujgcymi przepisami prawa,

sporzagdzanie i skfadanie dokumentéw zwigzanych z wypetnianiem obowigzkow
podatkowych i ubezpieczeniowych,

przygotowywanie przelewdéw w systemie bankowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasowg zgodnie z instrukcja kasowa,
bezgotéwkowg formg rozliczeh i wyptatg Swiadczen w postaci sktadek na ubezpieczenie
spoteczne i zdrowotne,

sprawdzanie i przygotowywanie wszystkich dowodow ksiegowych wraz z ich dekretacja,
opracowywanie okresowych analiz i informacji dotyczacych stanu srodkéw finansowych
Osrodka,

realizacja sprawnego obiegu dokumentéw finansowo- ksiegowych,

prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
przygotowywanie danych do sprawozdan z realizacji ustawy o zamdwieniach publicznych,

. przygotowywanie i przekazywanie zapotrzebowan na srodki pieniezne,
. archiwizowanie dokumentow wytworzonych na stanowisku,
. prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem dochodéw Osrodka i przekazywanie ich na

rachunek bankowy Urzedu Miejskiego,

. prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczen podatku od towardéw i ustug w

Osrodku Pomocy Spotecznej, m.in.: prowadzenie rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow,
sktadanie deklaracji czastkowej (VAT-7),

. Realizacja zadan w zwigzku z uczestnictwem Osrodka Pomocy Spotecznej w Programie

Operacyjnym Pomoc Zywnosciowa, m. in. zapotrzebowywanie artykutéw, przekazywanie
artykutdbw  spozywczych osobom zakwalifikowanym do Programu, prowadzenie
sprawozdawczosci.

Warunki pracy na stanowisku :

praca w budynku Os$rodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem, przy ul. Debowej 11, | pietro
w petnym wymiarze czasu pracy,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnie-
nia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodo-
wej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie wynosit 6%,

pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem kierowni-
czych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajdzie sie w
gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych wytonionych przez komisje,

kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z wyzej wymienionego uprawnienia, jest obowigzany
do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,
kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia a ztozyt juz doku-
menty jest obowigzany do uzupetnienia brakujgcej kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie wymagane do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

kserokopie zaswiadczeh o ukonczonych kursach i szkoleniach,
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6. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego na stronie www.hip.zawadzkie.pl (Jednostki organizacyjne- OPS — Nabory na
pracownikéw),

7. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
pracy,

8. oswiadczenia kandydata (stanowigce zatgcznik nr 1 do ogtoszenia) :

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

b) o tym, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

C) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé witasnorecznie podpisane i
opatrzone klauzulg :

MWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz.U. z 2018r. poz.1260). Wyrazam zgode na publikacje w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzgdowych”.,

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw :

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
doreczone listownie w terminie do dnia 10.04.2019 r. do godz.12.00 pod adresem : Osrodek
Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem, ul. Debowa 11, 47-120 Zawadzkie pokéj C.7.2. w
zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér — ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Zawadzkiem”

Za date doreczenia dokumentow, przyjmuje sie date wptywu do siedziby Osrodka.

Aplikacje, ktére wplyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem po wyzej
okreslonym terminie, przygotowane w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw nie wezmga udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym z
przyczyn formalnych.

VII.  Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach :

Pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalno - prawnym, bez udziatu kandydatow.
Drugi etap — komisja rekrutacyjna dokonuje oceny merytorycznej dokumentéw, przeprowadza
indywidualne rozmowy kwalifikacyjne, podczas ktorych zostanie sprawdzony poziom wiedzy
kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko.

Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru oraz o terminie i miejscu rozmowy zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie lub drogg e-mailowa).

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.zawadzkie.pl — gminne jednostki organizacyjne — Osrodek Pomocy
Spotecznej — nabdr na pracownikdéw) oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w
Zawadzkiem, przy ul. Debowej 11.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 77/46 22 095 wew. 23.
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VIIl. Informacje dodatkowe

1.

Dokumenty aplikacyjne os6b niezatrudnionych w wyniku naboru, mozna odbiera¢ osobiscie w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem pok. C.7.2. w terminie 14 dni od ogtoszenia
wyboru kandydata do zatrudnienia. Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

. Klauzula informacyjna, stanowigca zatgcznik nr 2 do ogtoszenia.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zawadzkiem

Marek Kutyta
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Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia
0 naborze na stanowisko ksiegowy

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a), swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajgcej z
art.233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, ze posiadam
petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a), $wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania wynikajgcej z
art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, ze nie
bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

1. Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Administratora Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem z siedzibg w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem, ul. Debowa 11, 47-120 Zawadzkie, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji i zatrudnienia.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze sg one zgodne z prawd3.
Zapoznatem(am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o przetwarzaniu moich
danych osobowych oraz prawie do dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

wn

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



OSRODEK
POMOCY

A
% ! SPOLECZNE)

W ZAWADZKIEM

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Zawadzkiem.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

Oswiadczenie o posiadaniu orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze posiadam orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych po zakonczeniu okresu rekrutacji

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych po
zakonczeniu okresu rekrutacji (do roku).

(podpis sktadajgcego oswiadczenie)



