Osrodek Pomocy Spotecznej
16-100 Sokdtka, ul. Wojska Polskiego 7
tel. 711-20-64

NIP 545-107-81-13 OGLOSZENIE
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O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE

z dnia 28 czerwca 2018 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Sokolce
16-100 Sokélka, ul. Wojska Polskiego 7
oglasza nabor
na wolne stanowisko kierownicze urze¢dnicze
GLOWNY KSIEGOWY

wymiar czasu pracy: petny etat

Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

. Wymagania niezb¢dne:

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
. nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

. petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciw obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa
popetnione umyslnie.

preferowane 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci sektora finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej

znajomos$¢ przepiséw samorzagdowych

znajomos$¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

znajomos$¢ przepiséw ptacowych, podatkowych i ZUS,

obstuga programow komputerowych ,, Platnik”, "Program Kadry i Place - Groszek",
"Program Budzet", "Program GUS", Program Bestia", "Program Cas",

znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych oraz ustawy o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

umiejetnos¢ tworzenia wewnetrznych aktow prawnych i projektoéw umoéw,

10. wiedza z zakresu realizacji wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkéw poza

11. znajomos$¢ zasad ochrony danych osobowych,

budzetowych,




12. znajomos¢ zasad kontroli zarzadczej,
13. umiejetnosé pracy w zespole,
14. dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, sumiennos¢, terminowosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci Osrodka Pomocy Spotecznej Sokélce oraz SDS w Sokoélce,
2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5. terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja
zadan jednostki,

6. rozliczanie dochodéw budzetowych,

7. przekazywanie dochodéw budzetowych do whasnych jednostek,

8. nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy Wydziatu Finansowego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Sokotce,

9. nadzdér nad prawidlowym funkcjonowaniem Wydziatu Finansowego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Sokotce,

10. nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Sokoéftce,

11. prowadzenie gospodarki pieni¢znej i majgtkowej w Sokélce,

12. dekretowanie dowodow ksiegowych,

13. prowadzenie obslugi budzetu, w tym dziennej ewidencji wplywéw i wydatkow
budzetowych,

14. dokonywanie terminowych platnosci wobec wierzycieli

15. sporzadzanie biezacych i okresowych analiz budzetu oraz miesigcznych informacji o
aktualnym poziomie finansowym poszczegdlnych zadan

16. opracowanie projektu budzetu Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokélce i sporzadzanie
rocznego bilansu, zestawienia zmian w funduszu jednostki oraz planu budzetowego, a takze
17. dokonywanienie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem
wydatkéw w paragrafach

18. nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych oraz sprawozdan
finansowych

19. zapewnienie pod wzgledem finasowym powidlowosci uméw zawieranych przez
Osrodek

20. prowadzenie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw oraz nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w Osrodku

21. prowadzenie dokumentacji dla potrzeb rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS-em,
PFRON-em, w tym elektronicznie przesytanie danych oraz wysylanie przelewow

22. wystepowanie do organéw prowadzacych z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe
23. terminowe informowanie dyrektora Osrodka o brakach w budzecie
24. wyplata wynagrodzen pracownikom Osrodka i SDS w Sokétce

25. wyplata $wiadczen z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia

n




wychowawczego i funduszu alimentacyjnego
26. wspolpraca z bankiem w zakresie obstugi O$rodka Pomocy Spotecznej w Sokokce,

27. wykonywanie innych poleceni stuzbowych Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej w
Sokoétce.

4. Warunki pracy:
1. Praca w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokétce, ul. Wojska Polkiego 7.
2. Wymiar czasu pracy- pelny etat, w godz. 7.00-15.00.
3. Praca biurowa przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci.

S. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej 0s6b niepelnosprawnych, wynosil co najmniej 6%.
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sokétce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys — CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, list motywacyijny,

2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wg wzoru zatgcznik nrl do
ogloszenia,

3.kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajgcych posiadanie praktyki w
ksiggowosci,

5. o$wiadczenia: oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umySlnie wg wzoru, kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na w/w
stanowisku wg wzoru, o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz oswiadczenie korzystaniu z petni praw publicznych wg wzoru zalgcznik nr 2.

7. Miejsce i termin skladania ofert:

1. Procedura naboru na stanowisko urzg¢dnicze jest przepropwadzana dwuetapowo i
obejmuje:

I etap — kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych.

IT etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursows, powotang przez Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokotce.

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci  spehiajacy
wymagana formalne zostang powieadomieni telefonicznie

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych kopertach  w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Sokélce, ul. Wojaska Polskiego 7, 16-100 Sokélka, z
dopiskiem: "nabér na stanowisko Gléwnego Ksiggowego." w dni robocze w godzinach
od 7:00 do 15:00 w terminie do 13.07.2018r. do godziny 12:00. Otwarcie kopert
odbedzie si¢ 13.07.2018r. o godzinie 13:00.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokétce  po
terminie, nie bgdg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny byé opatrzone klauzula:
”Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018r. (Dz. U. 2018r. poz. 1000) o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21

el



listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tekW U. 22017 poz. 60, 1930).
5. Informacja o wyniku naboru kandydatow z podafiem ich imion i nazwisk bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczngj Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sokélce. !




