Wodzistaw dnia 05.01.2016r.

p.o. KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WODZISLAWIU
OGLASZA KONKURS

NA STANOWISKO GLOWNY KSIEGOWY OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W WODZISLAWIU

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE: (WYNIKAJACE Z ART. 54 UST. 2 USTAWY O FINANSACH
PUBLICZNYCH)

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego powinna spetnia¢ nastepujgce
wymagania niezbedne:

a) Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajow Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktérych obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiegj,

b) Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych ,

c) Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

d) Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego.

Il. SPELNIA JEDEN Z PONIZSZYCH WARUNKOW:

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

b) Ukohczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c¢) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu,

w tym znajomosc¢ obstugi programéw ksiegowych, kadrowo-ptacowych, Ptatnik

b) Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

c) Znajomosé przepisdw ustawy o rachunkowosci , ustawy o finansach publicznych, Prawo
zamowien publicznych.

d) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ubezpieczen spotecznych, kodeks pracy.



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

a. W zakresie ksiegowosci budzetowej:
-prawidtowe i biezgce przygotowanie dowoddéw ksiegowych,
-biezgce i prawidtowe prowadzenie zapiséw wszystkich operacji finansowych ,
-prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadanh wtasnych i zadan
zleconych,
-terminowe podliczanie zapiséw w urzgdzeniach ksiegowych i ich uzgadnianie,
-przygotowanie rachunkéw do wyptaty,
-kontrola formalno-rachunkowa dowodow do wypfaty,
-sprawdzenie i rozliczanie dowodéw ksiegowych ( kontrola wyciggéw bankowych
kontrola raportéw ksiegowych, dekretowanie dowodow ksiegowych ),
-dokonywanie przelewow.

b. W zakresie sprawozdawczosci :
-sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan operatywnych z wykonania wydatkow wg
okreslonych przepiséw tym: z zadan wiasnych i zadan zleconych z pomocy
spotecznej,
-sporzadzanie deklaracji podatkowych,
- sporzgdzanie sprawozdan do GUS.

c. W zakresie ubezpieczenh spotecznych:
-naliczanie i przekazywanie sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
pracownikéw i Swiadczeniobiorcow,
-naliczanie zasitkdw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i innych swiadczeh
wynikajgcych z ubezpieczenia spotecznego,
-sporzgdzanie deklaracji i informacji.

d. W zakresie wynagrodzen pracownikéw:
-naliczanie i odprowadzanie potrgcen z list ptac , w tym :ZUS, PZU, podatek
dochodowy i inne,
-prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen,
-roczne rozliczanie pracownikow z podatku dochodowego.

e. Opracowanie planu dochodéw, wydatkow oraz sprawozdan Osrodka Pomocy
Spotecznej w tym w szczegdlnosci:
-w zakresie zadan wiasnych i zleconych pomocy spotecznej, swiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i innych,
-wydatkow rzeczowych.
-inne czynnosci wynikajgce z przepiséw prawa i zlecone przez Kierownika OPS.

V.WYMAGANE DOKUMENTY:

1. zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
2. list motywacyijny,
3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (kopia dyplomu ukohczenia
uczelni wyzszej),



5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, w szczegdélnosci: swiadectwa pracy
lub w razie pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie oraz dokumentéw o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym (np. opinie i referencje),

6. kserokopie innych dokumentoéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnie-
niach, jednoznacznie potwierdzajgce spetnienie wymagan niezbednych,

7. pisemne o$wiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada pethg zdolnos$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

8. pisemne oswiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Sci-
gane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnie-
nia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

9. pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami 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 ( Dz.
U. z 2013 r. poz. 168),

10. pisemne oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na da-
nym stanowisku pracy lub aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdro-
wotnych do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego OPS,

11. oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych za-
wartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz.1182
ze zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1202 ze zm.).

Kserokopie dokumentéw zfozonych w ofercie musza by¢é poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$é z oryginatem.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1) miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Wodzistawiu, ul. Krakowska 6, 28-330
Wodzistaw,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) petny wymiar czasu pracy,

4) praca przy komputerze,

5) praca jednozmianowa.

VII. INNE INFORMACJE:
Zastrzega sie prawo, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, zawarcia umow na czas
okreslony.

Organizator zastrzega sobie uniewaznienie konkursu bez podania przyczyny.



VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach osobiscie w
siedzibie Urzedu Gminy Wodzistaw , ul. Krakowska 6, pokoj nr 18 (Sekretariat) lub pocztg —
decyduje data wptywu do Urzedu na adres O$rodek Pomocy Spotecznej ,ul. Krakowska 6, 28-
330 Wodzistaw z dopiskiem: ”Konkurs na stanowisko Gtowny Ksiegowy Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wodzistawiu” w terminie do dnia 19 stycznia 2016 roku do godz. 15.30.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne nie bedg
rozpatrywane.

Osoby, ktére zakwalifikujg sie do drugiego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostang
powiadomione listownie lub telefoniczne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wodzistaw (www.wodzislaw.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej
w Osrodku Pomocy Spotecznej, ul. Krakowska 6.

Informacje dodatkowe o konkursie mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Wodzistawiu - tel: 413806117

p.o. Kierownika OPS
w Wodzistawiu
Helena Kwapisz


http://www.wodzislaw.biuletyn.net/

