O$RODEK POMOCY
SPOLECZNEJ]

WCZYCACH . .
7&;\50%:-0%@05 ul. Stupska 21 Gléwezyce, dnia 10.10.2024r.

tel. 59 811 80 15, fax 59811 89 31
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Glowczycach
oglasza nabor na wolne stanowisko

Glownego Ksiegowego

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Gléwezycach

Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Glowezycach

ul. Stupska 21
76-220 Glowcezyce

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego, Kraju cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego:

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego:

5) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe;

6) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

7) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

8) nieposzlakowana opinia;
9) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,



b) ukonczyla srednia, policealna lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie doswiadczenia z zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w
jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych — w tym doswiadczenie na
stanowisku gléwnego ksiegowego jednostki budzetowej lub zakladu budzetowego Iub
pracownika dziahu ksiegowo-finansowego jednostki pomocy spofecznej.

2. Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- ustawy o rachunkowosci ,

- ustawy prawo zamowien publicznych.

- rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

- ustawy o podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- przepisow dotyczgcych ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o0 pomocy spotecznej,

- ustawy $wiadczen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, pieczy zastgpczej.
stypendiéw socjalnych. dodatkow mieszkaniowych, $wiadczen wspierajacych,

3. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zaloZzenia.

4. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansoéw publicznych.

5. Biegla obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programéw ksiegowych oraz urzadzen
biurowych. Umiejetnosé¢ obstugi programoéw finansowo - ksiegowych (PROGMAN
FINANSE. GRATYFIKANT GT) oraz BESTIA (program sprawozdawczy).



6. Dyspozycyjnosc.

Zakres wykonvwanvch zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiggowej Osrodka, prowadzenie
rozliczen z ZUS i US.

5. Przygotowywanie projektow planow finansowych 1 sprawozdawczosci z ich
wykonania.

7. Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow.

10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.

11. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych.

12. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami

prawa.

13. Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji z budzetu gminy i innych
jednostek.

14. Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

15. Zapewnienie terminowego sciggania naleznosci.

16. Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

17. Odpowiedzialnos$¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dzialalnoscig finansowo - ksiegowsg
jednostki.

18. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Glowcezyce.

19. Prowadzenie rejestru dokumentow w obrebie prowadzonych spraw.



20. Nadzo6r nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy.

21. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Kierownika OPS, nie ujetych w
powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy glownego ksiggowego.

Informacja o warunkach pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat

2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Glowcezycach, ul. Stupska 21, 76-220
Glowczyce,

3. Umowa zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesigcy, kolejna na czas nieokreslony

4. Normy czasu pracy : przeci¢tnie 8 godzinna norma czasu pracy i przecigtnie 40 godzinna

norma tygodniowa czasu pracy

5. Praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i
sztucznym oswietleniu

6. Gotowos¢ podjecia zatrudnienia od listopada 2024r.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w OSrodku , w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w miesigcu

poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny i zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej
wlasnorgcznie podpisany,

2. dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie (kserokopie)

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany
wlasnorgcznie,

4. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5. oswiadczenie, ze kandydat ma peilng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze
korzysta z pelni praw publicznych,

6. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na w/w stanowisku,

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji oraz zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do

pracy.

W przypadku osoby niepelnosprawnej  kserokopia  dokumentu  potwierdzajgcego
niepelnosprawnosc.

Wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany jest do dostarczenia
aktualnego ..Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru Karnego.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gléwcezycach | ul. Stupska 21 (pok. nr 1) w zamknigtych kopertach albo przesta¢ poczta w
terminie do dnia 25 pazdziernika 2024r. do godz. 15.00 na adres Osrodka z dopiskiem:
»Naboér na stanowisko glownego ksiegowego™.

Terminem wigzacym jest data wplywu do Osrodka, a nie data nadania.

Dokumenty, ktére wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie ) terminie i miejscu postepowania konkursowego.
Informacja o wyniku naboru umieszczona begdzie na stronie internetowej OPS Glowcezyce . na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://ug.glowezyce.ibip.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Glowezycach ul. Stupska
21.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik OPS Gloéwczyce
pod numerem telefonu 59 8116015 .

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Glowcezycach zastrzega sobie prawo odwotlania
naboru w catosci lub czgsci, przediuzenia terminu sktadania ofert, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.
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