Osrodek Pomocy Spotecznej
16-100 Sokétka, ul. Wojska Polskiego 7
tel. 711-20-64
NIP 545-107-81-13

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

z dnia 28 czerwca 2018 r.

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

KSIEGOWY

wymiar czasu pracy: pelny etat

Liczba kandydatow do wylonienia: 1 osoba

1. Wymagania niezb¢dne:

1. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci,

. znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

. nieposzlakowana opinia,

. obywatelstwo polskie,

. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

. niekaralno$¢é za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciw obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe oraz za
przestepstwa popelnione umyslnie.

8. preferowane 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowosci sektora finansow

publicznych.
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. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j

znajomos¢ przepiséw samorzadowych

znajomo$¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych,

znajomo$¢ przepiséw placowych, podatkowych i ZUS,

obstuga programéw komputerowych ,, Platnik”, "Program Kadry i Ptace - Groszek",
"Program Budzet", "Program GUS", Program Bestia", "Program Cas"

umiejetnosé pracy w zespole,

8. dyspozycyjno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, sumiennos¢, terminowosc.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:




1. prowadzenie rachunkowosci Osrodka Pomocy Spolecznej Sokélce oraz SDS w
Sokotce,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

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

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

6. rozliczanie dochodéw budzetowych,

7. przekazywanie dochodéw budzetowych do wiasnych jednostek,

8. pelnienie obowigzkow gldwnego ksiggowego w razie jego nieobecnosci,

9. prowadzenie pelniej dokumentacji kadrowo-ptacowej/akta osobowe, sporzadanie
dokumentéw kadrowych: zaswiadczenia, umowy, aneksy, S$wiadectwa pracy,
ewidencja czasu pracy,

10. sporzadzanie list plac rozliczanie sktadek ZUS, FP, podatku dochodowego,
obstuga programu "Ptatnik"

11. prowadznie ewidencji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i
pozostatych srodkéw oraz majatku niskocennego, naliczanie amortyzacji

12. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen,
ekwiwalentéw 1 innych naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy
pracownikom Osrodka oraz naleznosci z  tytulu umoéw cywilnoprawnych, a takze
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

13. wykonywanie czynnosci w zakresie okreslonym przez ustawe o systemie
ubezpieczen spotecznych i wustawe o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,a w szczegolnosci:

- sporzgdzanie i przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych, skladek na
ubezpiecznienia oraz sporzadzanie raportow miesigcznych dla pracownikéw
Osrodka,

- ustalanie uprawnien do wyplaty zasitkow chorobowych, opiekunczych
macierzystych i innych,

- sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celéw emerytalno- rentowych
(Rp-7)

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spolecznym i zdrowotnym
podopiecznych Osrodka,

- sporzgdzanie raportdw miesigcznych oraz przekazywanie dokumentow
rozliczenowych i sktadek na ubezpieczenia do Zus,

13. sporzagdzanie dla pafnstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb Niepelnosprawnych

deklaracji i sprawozdan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej oraz prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku dochodowego od o0s6b

fizycznych, sporzadzanie i przekazywanie do Urzgdu Skarbowego rocznych deklaracji,

16. przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, wykonywanie obstugi

zwigzanej z wyplatg swiaczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17. obstuga programu finansowo — ksiggowego

18. prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych,

19. prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

20. archiwizowanie dokumentow ptacowych i ubezpieczeniowych,

21. rozliczanie doméw pomocy spoleczne;.



4. Warunki pracy:

1. Praca w budynku O$rodka Pomocy Spotecznej w Sokélce, ul. Wojska Polkiego 7.
2. Wymiar czasu pracy- pelny etat, w godz. 7.00-15.00.

3. Praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

5. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej os6b niepelnosprawnych,
wynosil co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b  niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sokolce, w rozumieniu
przepiséw o  rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0so6b niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys — CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, list
motywacyjny,

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

3.kserokopie ~dokumentéw pos$wiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

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

5. o$wiadczenia: o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popeione
umyslnie wg wzoru, kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na w/w stanowisku wg wzoru, o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o$wiadczenie korzystaniu z pelni praw publicznych wg
wzoru zalacznik nr 2 do ogloszenia,

7. Miejsce i termin skladania ofert:

1. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przepropwadzana dwuetapowo i
obejmuje:

I etap — kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich

kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych.

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

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci

spelniajacy 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

Sokolka, z dopiskiem: '""nabér na stanowisko 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 wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Sokétce
po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny powinny byé opatrzone klauzula:

”Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia

10 maja 2018r. (Dz. U. 2018r. poz. 1000) o ochronie danych osobowych oraz



ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.
U. 22017 poz. 60, 1930). .
5. Informacja o wyniku naboru kandydatéw z podanie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu -Informacii
Pomocy Spotecznej w Sokolce. ¢




