Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyskowicach
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Glowny Ksiegowy
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pyskowicach w wymiarze pelnego etatu
od dnia 27.04.2018r. Planowane zatrudnienie: miesiac maj 2018r.

Nr naboru: OPS.110.1.2018

Wymagania niezbedne:

1.

ol

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2018r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r. p0z.902 z pdzn.zm.),

pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe, w tym za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow,

. Spehienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczona S$rednia policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

¢) wpisanie do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych lub $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

l.
2.

3.

Biegla znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

Biegta znajomo$¢ zagadnien rachunkowo$ci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamowien publicznych, prawa

pracy.

. Znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych,

alimentacyjnych oraz wychowawczych.

. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien,

planéw w oparciu o materialy zrodlowe 1 przewidywane zatozenia.

. Umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach: ksiggowych,

sprawozdawczych 1 bankowych.

. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow publicznych.

. Preferowane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.



Preferowane umiejetnosci kandydata:
1. Umiejetnos$¢ organizacji pracy.
2. Umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow.
3. Samodzielnos$¢ 1 kreatywnosc.

4. Odpornos¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Osrodka Pomocy Spotecznej.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Sporzadzanie sprawozdan ZUS.

6. Dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa.

7. Kontrola prawidtowoS$ci inwentaryzacji przeprowadzanej w OPS.

8. Wilasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
w sposob okreslony instrukcja kancelaryjnag.

9. Przygotowywanie 1 skladanie deklaracji, sprawozdan, zgloszeh wymaganych przepisami
prawa.

10. Sporzadzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencji podatkoéw od
osob fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie
sprawozdan z zatrudnienia ,wykonania funduszu ptac.

11. Opracowywanie planu finansowego oraz biezaca kontrola jego wykonania.

12.Zapewnienie prawidlowosci, terminowo$ci 1 rzetelnoSci sprawozdan finansowych
sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza.

13.Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

14.Rozliczenie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursoéw, rozliczenie
zadluzenia dluznikéw alimentacyjnych ( ustawa o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow).

9]

15. Wspotpraca z Dyrektorem OPS.
16. Wspotpraca ze Skarbnikiem Miasta Pyskowice.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca $wiadczona w wymiarze pelnego etatu, w siedzibie Os$rodka Pomocy Spotecznej

w Pyskowicach, ul. Cicha 1. Stanowisko zwigzane z praca przy monitorze ekranowym,
uzytkowaniem nowoczesnych urzadzen techniki biurowej, kontaktem bezposrednim

1 telefonicznym. Warunki pracy bezpieczne.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

. Zyciorys (CV).
. List motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru.
. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
. Kserokopie dyplomow oraz innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.
. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach oraz
doswiadczeniu.
. O$wiadczenie:
a) ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
b) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,
¢) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz. 922 z p6zn.zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r.
p0z.902 z p6zn.zm.),
f) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku Gtéwnego ksiggowego.
8. Kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy.
9. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
10. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym
nalezy dotaczy¢ réwniez ich tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez tlumacza

przysigglego.
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Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i1 z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko Gloéwnego Ksiggowego w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach” do dnia 23.04.2018r. w Sekretariacie Osrodka (pokoj nr 3) w godzinach pracy
Osrodka tj. poniedziatek, wtorek, sroda od godz.7.30 do 15.30, czwartek od godz. 7.30 do 17.30,
piatek od godz.7.30 do 14.00 lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Pyskowicach,
ul.Cicha 1, 44-120 Pyskowice (decyduje data wplywu oferty do Osrodka Pomocy Spotecznej).
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny musza by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata (brak podpisu powoduje odrzucenie oferty przy weryfikacji
dokumentow aplikacyjnych).

W miesigcu marcu 2018r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Pyskowicach, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekroczyt 6%.



Informacja dla kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dotyczaca ochrony danych
osobowych.
Zgodnie z art.24 ust. 1 ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r.

p0z.922 z podzn.zm.) informujemy, ze administratorem danych kandydatow ubiegajacych sie
o zatrudnienie w O$rodku Pomocy Spotecznej w Pyskowicach jest Dyrektor Osrodka.

Przedmiotowe dane przetwarzane sg w celu niezbednym do realizowanego procesu rekrutacyjnego
1 nie bedg udostgpniane innym odbiorcom danych. Obowigzek ich podania wynika z przepisow
ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2018r. poz.108) oraz ustawy
z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016r. poz.902 z pdézn.zm.). Kazda
osoba ma prawa dostgpu do tresci swoich danych oraz do ich poprawiania.

Inne informacije:

1. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r.
poz. 902 z pdzn. zm) publikacji w Biuletynie Publicznej podlegaja dane osobowe, osoby wylonione;j
w wyniku przeprowadzonego naboru.

2.W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje od pracownika przyjmujacego
oferte¢ numer referencyjny oferty, obowigzujacy w czasie trwania naboru.

W przypadku ofert przestanych pocztg, kandydat (po otwarciu przez komisje rekrutacyjng) otrzyma
informacje¢ telefoniczng lub za posrednictwem poczty elektronicznej o nadanym numerze
referencyjnym.

3. Wykaz numerdéw referencyjnych ofert kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zawarte
w ogloszeniu o naborze wraz z informacjg o terminie testu kwalifikacyjnego 1 rozmowy
kwalifikacyjnej upowszechniane zostang w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Osrodka Pomocy Spolecznej niezwlocznie po zakonczeniu przez komisj¢ rekrutacyjng
analizy dokumentow aplikacyjnych.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 233 23 55.

5. Ogtloszenie Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Os$rodka Pomocy Spotecznej
w Pyskowicach.

Okres publikacji: 10.04.2018r. - 23.04.2018r.



