OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SK.111. 1. 2021

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko urze¢dnicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Btoniu
ul. Kard. St. Wyszynskiego 13, 05-870 Btonie
nrtel.: 515404 058; 517 198 201

I Stanowisko pracy:

inspektor ds. finansowo-ksiegowych

II Wymagania niezbedne od kandydatow:

/konieczne do podjecia pracy na stanowisku/

1.

obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3.
-

nieposzlakowana opinia,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej trzyletni staz pracy w ksiegowosci (mile widziana praktyka w administracji
publicznej),

minimum dwuletnie doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen

pracowniczych i innych naleznos$ci zwigzanych ze stosunkiem pracy — rachubg ptac.

III Wymagania dodatkowe:

/pozostale wymagania pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku/

I

2

(8]

ol

znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych,

znajomos¢ kodeksu pracy, przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych, zdrowotnych, podatku

dochodowym od 0séb fizyeznych, PFRON, PPK, ZFSS,



znajomos¢ obstugi komputera: edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego, urzadzen biurowych,
umiejetnosé interpretacji przepisow prawa, umiejetnos¢ organizacji pracy na stanowisku
1 wspolpracy z innymi stanowiskami,

predyspozycje osobowe: sumienno$¢, dokladnos¢, odpowiedzialnosé, systematycznosc,

wysoka kultura osobista.,

IV Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L.
&

10.

11

13.

nadzorowanie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych,

dekretacja oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw placowych pracownikéw Osrodka oraz osdb zatrudnionych na umowe
zlecenie i o dzieto, w szczegdlnosci polegajace na:

sporzadzaniu list plac i wszystkich spraw zwigzanych z wynagrodzeniami dla pracownikéw
OPS 1 umow cywilno-prawnych, tj. PIT 6w, kart wynagrodzen, zasitkow chorobowych,
prowadzenie rejestru ubezpieczonych i tworzenia deklaracji z zakresu sktadek ubezpieczen
spotecznych, zdrowotnych, funduszu pracy pracownikow i §wiadczeniobiorcow,
prowadzenie ewidencji srodkéow trwalych, wartodci niematerialnych 1 prawnych
oraz wyposazenia,

prowadzenie PPK,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku (coroczna aktualizacja mienia
dla ubezpieczyciela),

prowadzenie ubezpieczenia grupowego pracownikow,

obstuga bankowosci elektronicznej, realizacja przelewdw 2z zastosowaniem metody

split - payment i kontrolg na bialej liscie podatnikow VAT,

. rozliczenie podatku VAT (prowadzenie rejestrow, sporzadzanie deklaracji oraz rozliczenie

z Urzedem Miejskim w Btoniu),

. ksiggowanie zadekretowanej dokumentacji wydatkowej zwiagzanej z funkcjonowaniem OPS,

uzgadnianie zapisow ksiegi gltownej, dokonywanie rozliczen z dostawcami i odbiorcami
oraz potwierdzanie 1 uzgadnianie sald z kontrahentami,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych do GUS, sprawozdawczosci z zakresu sekcji

ksiggowosci 1 plac.



Y Warunki pracy:

Peiny

wymiar czasu pracy na czas okreslony celem sprawdzenia kompetencji pracownika

zmozliwoscig przedtuzenia. Praca w warunkach biurowych, zwiazanych z korzystaniem z komputera

i innych urzadzen biurowych. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

VI Wskaznik zatrudnienia;:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Bloniu, w rozumieniu przepiséw ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VII Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4
S

10.

list motywacyjny,

zyciorys /cv/,

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagain niezbgdnych i dodatkowych
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnodci prawnych
oraz z korzystania z pelni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo

skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nienagannej opinii,
podpisane oswiadczenie zgony na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych

/obowigzek informacyjny z art. 13 RODO/.

Wszystkie o$wiadczenia woli kandydata, CV, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny

powinny by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem i data. Brak daty i podpisu na ktérymkolwiek

z tych dokumentow skutkuje tym, Ze nie zostang spetione wymogi formalne i kandydat

nie zostanie zaproszony do nastgpnego etapu rekrutaciji.

Przed zawarciem umowy o pracg¢ wybrany kandydat sklada informacje z Krajowego Rejestru

Karnego o niekaralno$ci oraz bedzie podlegat obowigzkowym badaniom lekarskim.



VIII Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie zastepczej Osrodka
Pomocy Spolecznej w Bloniu, ul. Legionéw 3a w godzinach pracy Osrodka lub przesta¢ poczta
na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej w Bloniu, ul. Legionow 3a (siedziba zastepcza),
05-870 Blonie, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko — Inspektor
ds. finansowo - ksiegowych” do dnia 17 grudnia 2021 r., do godziny 12-tej (decyduje data
faktycznego wplywu do Osrodka). Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka po wyzej

okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Bloniu /www.blonie.bip.gmina.pl/, Urzedu Miejskiego
w Btoniu /www.bip.blonie.pl/, na stronie internetowej Osrodka /www.opsblonie.pl/ oraz na

tablicy informacyjnej w siedzibie zastepczej Osrodka Pomocy Spotecznej w Btoniu.

Blonie, dnia 2 grudnia 2021r.




