DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W TRZCIELU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
GLtOWNEGO KSIEGOWEGO
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W TRZCIELU

Wymagania niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy
o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktéorym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe.

Niekaralnosc¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku

urzedniczym.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych w postaci zakazu petnienia

funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.
Spetnienie przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

» ukonczyt/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci,

» ukonczyt/ta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

> jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

» posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

Doswiadczenie pracy w administracji samorzgdowej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego.
Biegta znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci.

Umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo — ksiegowych (RADIX) oraz BESTIA (program
sprawozdaweczy).

Podstawowa znajomos¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo zamdwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw zwigzanych z realizacjg zadan
przez Osrodek.

Dyspozycyjnosé.

Bezkonfliktowos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne, odpowiedzialnosé,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

» zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

» kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.
Prowadzenie prawidtowe] gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka, prowadzenie rozliczen
zZUSi US.

Przygotowywanie projektédw plandw finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania.
Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora OPS.
Opracowanie plandéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienieznymi z rachunku bankowego.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw.

Przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych.

Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa.
Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.

Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie inwentaryzacji
rocznej).

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo - ksiegowg jednostki.
Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy Trzciel

Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora OPS, nie ujetych w powyzszych
zadaniach, a wynikajgcych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy:

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzcielu, Pl. Zjednoczenia narodowego 9, 66-320
Trzciel.

Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych,
pierwsza umowa na czas okreslony na okres 3 miesiecy.

Normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie 40 godzinna
norma tygodniowa czasu pracy w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca na stanowisku wymagajagca umiejetnosci wspotdziatania z wspotpracownikami na
stanowiskach urzedniczych oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje zadania
przydzielone przez przetozonego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami bhp.
Gotowosc¢ do podjecia pracy od 01 kwietnia 2023 roku z mozliwoscig przesuniecia terminu z uwagi
na potrzeby pracodawcy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Wypetniony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z oswiadczeniami (dostepny na stronie BIP
Osrodka: https://ops.trzciel.pl/wakaty/2/status/).

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie sSwiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okres zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy).
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.



e Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Kserokopie sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez

kandydata.

Kandydaci proszeni sg o podanie danych kontaktowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzcielu lub przestac na adres
Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzcielu, Pl. Zjednoczenia Narodowego 9 - w_terminie do dnia
21 lutego 2023r., do godz. 15:00z dopiskiem na kopercie ,Nabdor na stanowisko Giéwnego
Ksiegowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzcielu”.

Terminem wigzgcym jest data wptywu do Osrodka, a nie data nadania.

Dodatkowe informacje.

o Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

e O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni pisemnie lub
telefonicznie.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

e Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia aktualnego
,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

e RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzcielu dostepna jest na stronie internetowej BIP Osrodka
Pomocy Spotecznej w Trzcielu - https://ops.trzciel.pl/64/RODO/

Szanowni Kandydaci,

Uwaznie przeczytajcie ogtoszenie o naborze i zastanéwcie sie czy stanowisko, o ktdre zamierzacie sie
ubiega¢ odpowiada Panstwa oczekiwaniom a jednoczesnie czy spetniacie wymagania jakie stawia
Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzcielu

Jezeli nie spetniacie, ktéregokolwiek z wymagan niezbednych okreslonych w danym ogtoszeniu
przyktadowo: w zakresie wyksztatcenia, stazu pracy, doswiadczenia, uprawnien lub Panstwa oferta
bedzie niekompletna, =zostanie odrzucona na etapie selekcji aplikacji pod wzgledem
formalnym.

Formularz nalezy wypetnia¢ w takim zakresie, jaki jest niezbedny z uwagi na wymagania postawione
w ogtoszeniu o naborze.

Prosimy pamietac o wpisywaniu konkretnych dat oraz podaniu danych kontaktowych.

Jednym 1z etapdw rekrutacji jest rozmowa kwalifikacyjna. Jezeli Panstwo zostang do niej
zakwalifikowani bedziecie mieli mozliwo$¢ zaprezentowania swojego petnego doswiadczenia
zawodowego, wyksztatcenia, przebytych kurséw czy nabytych uprawnien lub umiejetnosci komisji
ds. naboru.

Dyrektor
Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzcielu
Konieczna Dominika

Trzciel, 06.02.2023r.

Ogtoszono na BIP - https://ops.trzciel.pl/wakaty/2/status/



