O$RODEK POMOC
SPOLECZNEJ
w GLOWCZYCACH
76220 GLOWCZYCE, ul. Stupska 21 |
tel. 52 #1180 15, fax 50 811 693 Gléwczyce’ dnla 03.09.2025r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Glowczycach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej

Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Gléwezycach

ul. Stupska 21
76-220 Glowczyce

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie, Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

5. wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia, rachunkowos$¢. finanse lub $rednie o
kierunku ekonomia i rachunkowos¢

6. wiedza w zakresie przypisanych do stanowiska zadan,

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ zagadnien z zakresu:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
- przepiséw dotyczacych ubezpieczen spolecznych i podatkow,
- ustawy o pomocy spotecznej,
- prawa pracy
2. mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego.
3. wysoka kultura osobista,
4. znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
5. umiejetno$¢ nawigzywania wspotpracy z innymi jednostkami i instytucjami,
6. umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$é, zdyscyplinowanie,
odpowiedzialno$¢ oraz wykazywanie whasnej inicjatywy.
7. kreatywnos$¢, empatia, zaangazowanie,
8. umiejetnos¢ pracy w zespole
9. umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz pracy pod presjg czasu,
10. biegla znajomos¢ programow komputerowych Microsoft Office.

Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1. przygotowanie dokumentéw finansowych do zatwierdzenia, kontrola formalno-
rachunkowa,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z zaméwien publicznych,

ksiggowa obstuga inwentaryzacji,

obstuga podatku VAT — tworzenie deklaracji i pliku JPK,
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5. prowadzenie ksiggi inwentarzowej — ewidencja ilosciowa-wartosciowa $rodkow
trwatych ,

6. sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Osrodka,

7. sporzadzanie rachunkéw do umoéw zlecen,

8. sporzadzanie informacji i deklaracji w zakresie podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

9. prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen socjalnych,

10. przygotowywanie przelewow w systemie bankowym INTERNETBANKING,
drukowanie wyciagdéw bankowych,

11. gromadzenie i kierowanie do ksiggowania kompletnych wnioskow o zaangazowanie
srodkow budzetowych OPS obcigzajacych plan finansowy Osrodka,

12. kwalifikowanie planowanego zakupu towaréw i ustug pod wzgledem stosowania
procedur zawartych w ustawie PZP oraz regulaminie udzielania zamowien
publicznych ponizej kwoty 130 tys. zi. obowigzujgcego w Osrodku, prowadzenie
postgpowan w sprawie udzielania zamoOwien publicznych z zastosowaniem w/w
procedur,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. wymiar czasu pracy : pelny wymiar
2. praca wykonywana w pozycji siedzacej, praca biurowa, przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku , w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %. .

Wymagane dokumenty:

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

wlasnorgcznie podpisany,

dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie (kserokopie),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany

wlasnorgcznie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy).

zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy.

6. oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze
korzysta z pelni praw publicznych,

7. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku,

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe,

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

pracy.
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W przypadku  osoby  niepelnosprawnej  kserokopia  dokumentu  potwierdzajqcego
niepelnosprawnosc.

Wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o prace zobowiazany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.



Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej
w Glowcezycach , ul. Stupska 21 (pok. nr 1) w zamknigtych kopertach albo przesta¢ poczta w
terminie do dnia 19 wrzesnia 2025r. do godz. 15.00 na adres Osrodka z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”. W przypadku przystania dokumentéw
aplikacyjnych pocztg decyduje data wplywu.

Dokumenty, ktore wpltyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub bedg niekompletne
nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie 0 terminie roZmowy kwalifikacyjne;j.
Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej OPS Glowcezyce , na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Glowcezycach ul. Stupska
21.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik OPS Gléwczyce pod numerem telefonu
59 8116015 .
Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Glowcezycach zastrzega sobie prawo odwolania

naboru w calodci lub czgsci, przedluzenia terminu sktadania ofert pracy. zmiany terminu i
miejsca otwarcia ofert.

OSRODEK POMOC:
SPOLECZNEJ
w GLOWCZYCACH

76-220 Gt OWCZYCE, ul. Stupska 2
tel. 59811 80 15, fax 59 811 69 31



