O$RGDEK POMOCY SPOLECZNEJ
23.225 SZASTARKA 7
woj. lubelskie Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 1/2023
Kierownika OPS w Szastarce
z dnia 19 stycznia 2023 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SZASTARCE
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY
NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
SZASTARCE

I. Nazwa i adres jednostki:  Osrodek Pomocy Spotecznej w Szastarce
Szastarka 121
23-225 Szastarka

I1. Nazwa stanowiska pracy:

Glowny Ksiggowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Szastarce

1) Forma zatrudnienia: umowa o prace;

2) Wymiar zatrudnienia: 1 etat (pelny etat)

3) Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej Szastarce, Szastarka 121, 23-225 Szastarka

I11. Wymagania
1.Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spetnia¢ wymagania, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pdzn. zm.) nastgpujace wymagania:
1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europe; skiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;
3) nie byt prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu,  przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukoniczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,
¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem na ktére przeprowadzany jest
naboér:

1) Znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz
przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

2) Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

3) Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zamoéwien publicznych, prawa pracy.

4) Znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych oraz wychowawczych.

5) Umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawienl, planow w
oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zalozenia.

6) Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych w tym w programach ksiggowych.

7) Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

8) Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

9) Wysoka kultura osobista.

10) Odpowiedzialnos¢

11) Samodzielnos¢, kreatywnosc.

12) Dyspozycyjnos¢.

13) Umiejetno$é obstugi programu Microsoft Office Word, Excel.

14) Umiejetnoé¢ obstugi urzadzen biurowych: fax, skaner, kserokopiarka.

15) Analityczne myslenie.

16) Zdolno$é organizacji pracy wlasnej z efektywnym wykorzystaniem czasu pracy.

17) Umiejetnos¢ pracy zespotowej.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Prowadzenie gospodarki finansowe; jednostki i rachunkowosci jednostki zgodnie z
przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznej jednostki.

2) Prowadzenie prawidfowej gospodarki $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi.

3) Przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidlowej, oszczednej
gospodarki budzetowe;.

4) Nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonanych przez pracownikow jednostki 1
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscig finansowo — ksiggowa
jednostki.

5) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.

6) Nadzér i kontrola poprawnosci wykonania budzetu Osrodka Pomocy Spotecznej w Szastarce
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

7) Organizacja i obieg dokumentacji finansowej O$rodka Pomocy Spotecznej w Szastarce

8) Kierowanie rachunkowoscig Osrodka Pomocy spotecznej w Szastarce.

9) Opracowanie analiz, plan6w i sprawozdan finansowych, bilansow i wnioskow.

10) Sprawdzanie zgodnosci formalno — prawnej dokument6w finansowych z obowigzujacymi
przepisami.

11) Przygotowanie projektu budzetu Osrodka Pomocy Spotecznej w Szastarce i nadzor nad
jego realizacja.

12) Dekretacja dokumentow wg obowiazujacego planu kont i zatwierdzenie ich do wyplaty.
13) Sporzadzanie list wynagrodzen i rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

14) Prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodk6w trwatych, wyposazenia.



15) Rozliczanie inwentaryzacji.

16) Dekretacja i ksiegowanie dokumentow ksieggowych i wprowadzenie do systemu
informatycznego.

17) Rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i obstuga systemu informatycznego
PLATNIK, RADIX.

18) Praca w systemie informatycznym kadrowo- placowym - ksiggowym.

19) Naliczanie i rozliczanie funduszu $wiadczen socjalnych.

20) Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej, analityki wydatk6éw i kosztow.

21) Przygotowanie oraz wyplata Swiadczen realizowanych przez O$rodek Pomocy Spotecznej
w Szastarce w ustalonych terminach.

22) Wspblpraca z innymi dziatami w zakresie opracowania informacji i analiz finansowych.
Uzgadnianie na biezagco z dziatami oraz zainteresowanymi pracownikami wielkosci
posiadanych $rodkéw na wyptate swiadczen, jak réwniez uczestnictwo w przygotowaniu
sprawozdawczosci w tym zakresie.

23) Prawidtowe i terminowe dokonywanie sprawozdan i rozliczen.

24) Biezaca kontrola nad wykonywaniem umow zlecenia oraz umoéw o dzieto, sporzadzanie
dokumentacji zwigzanej z ich wykonaniem oraz przyjmowanie dokumentacji potwierdzajacej
ich wykonanie

25) Rozliczanie podatku pracownikow i przekazywanie ich do wiasciwego terenowo Urzedu
Skarbowego.

26) Systematyczne $ledzenie zmian w przepisach oraz skuteczne postugiwanie sig przepisami
w realizacji zadan.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w peinym wymiarze czasu pracy (1 etat)

2. System pracy jednozmianowy — 40 godzin w tygodniu, poniedziatek, $roda, czwartek — od
7.30 do 15.30, we wtorek od 7.30 do 16.30, w pigtek od 7.30 do 14.30 w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szastarce, Szastarka 121, 23-225 Szastarka. Mozliwe rowniez wyjazdy
stuzbowe.

3) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz
urzadzen biurowych.

4) Praca w pokojach biurowych 1,2,3 osobowych.

5) Praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, prowadzenie rozmow
telefonicznych, wysilek umystowy.

6) Praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym.

7) Budynek nie posiada konto.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnionych o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetosprawnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 426 z p6zn. zm.) jest nizszy niz 6%

VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z wlasnorgcznym podpisem,
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wiasnorgcznym podpisem,



Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz

pracy, po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem wlasnorecznie przez kandydata.

5. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa i przestepstwa skarbowe
popetnione z winy umy$lnej oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej
tresci:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w tresci
dokumentacji aplikacyjnej w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko Gloéwnego
ksiegowego w Osrodku pomocy Spotecznej w Szastarce, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzagdzenie o ochronie
danych)”.

8. Dokumenty zawarte w zataczniku nr 1 i nr 2 do niniejszego ogloszenia.

Ll

VIIL Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przestaé w zamknietych kopertach z
adnotacja:

,Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Szastarce” w nieprzekraczajacym terminie do dnia — 3.02.2023 r do godz. j A

w Osrodku Pomocy spolecznej w Szastarce, pokéj nr 8 lub droga pocztowa: Osrodek
Pomocy Spolecznej w Szastarce, Szastarka 121, 23-225 Szastarka.

2. W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera, decyduje data wplywu do
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szastarce. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Osrodka
Pomocy Spotecznej w Szastarce w pozniejszym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Nie przyjmuje sie dokument6éw przestanych drogg elektroniczna.

4. Dokumenty nierozpatrzone lub odrzucone nalezy odebra¢ osobiscie w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Szastarce

5. Po uplywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru na
stanowisko urzednicze, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie
Zniszczone.

IX. INFORMACJE DODATKOWE
Osoba do kontaktu w sprawie zatrudnienia: Kierownik OPS w Szastarce tel. 15 87 34012
Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapow:
Etap I
« formalna weryfikacja dokumentéw przedtozonych przez kandydatow,
« analiza merytoryczna aplikacji — do drugiego etapu zaproszeni zostang kandydaci,
ktérzy spelnig wszystkie wymogi.
Etap II
« rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej zostanie sprawdzona wiedza kandydata/ow.

mgr Agtieszka Kowalik



