O2RNNEK POMOCY SPOLECZNE)
4¢-436 Pilica, ul. Senatorska 3
tel. 326716126 fax 326716125

NIP: 649-11-30-671

KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PILICY
ul. SENATORSKA 3, 42-436 PILICA
poszukuje pracownika na stanowisko:

Glownego Ksiggowego (umowa na zastgpstwo)
Niniejsze ogloszenie stanowi ogloszenie o pracy i nie moze by¢ traktowane
jako ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Wymagania niezbedne:

l.

W

wn

wyksztatcenie: wyzsze (ekonomiczne) z 3 letnia praktyka w ksiggowosci lub $rednie (kierunek
rachunkowo$¢) z 6 letnig praktyka w ksiggowosci (mile widziane do$wiadczenie w
ksiggowosci budzetowej),

. obywatelstwo polskie,
. nieposzlakowana opinia,
. niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

. petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

o W —

8.

g,

. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowe;j,

. Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,

. znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowoscli,

. Znajomos¢ przepisoOw ustawy prawo zamowien publicznych,

. znajomos¢ przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych,

. znajomos¢ przepisow z zakresu rozliczen z ZUS, prawa podatkowego dotyczgcych jednostek

pomocy spolecznej,

. znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci

oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansow publicznych,

znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowej kwalifikacji dochodow
wydatkow, przychodow i rozchoddw oraz srodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

10. znajomos$¢ obstugi komputera: pakietu MS Office, programow ksiggowych, PLATNIK

Zakres wykonywanych czynnoS$ci na stanowisku:

1 . Prowadzenie rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pilicy.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych

4. Prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z rachunkowoscia ,zobowigzaniami

podatkowymi , ubezpieczeniami i placami.

s



5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych ,rocznego bilansu, planu budzetowego oraz

planu rachunkéw dochodéw wilasnych, dokonywanie niezbgdnych zmian w tych
planach i czuwanie nad nie przekraczaniem wydatkow w paragrafach
oraz zapewnienie wyplacalnosci kontrahentow.

6. Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie.
7. Wystepowanie do organdw prowadzacych z zapotrzebowaniem na srodki finansowe
8. Opracowywanie zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzenia

finansowymi i przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi OPS.

9. Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji finansowej procedur kontroli dokumentow

10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18 .

finansowych.
Sprawowanie kontroli rachunkowej wszystkich dokumentéw ksiggowych oraz innych
dokumentow powodujacych skutki finansowe.
Kontrola dowodéw ksiegowych i ich dekretacja potwierdzona wlasnorgecznym
podpisem.
Nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz sprawdzanie
rozliczen poinwentaryzacyjnych.
Nadzor nad terminowg regulacja wszystkich zobowigzan OPS .
Zapewnienie terminowej wyplaty wynagrodzen wszystkim pracownikom Osrodka
Prowadzenie spraw kadrowych i placowych pracownikéw Osrodka Pomocy
Spolecznej.
Nadzor nad zobowiazaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzgdem
Skarbowym, ZUS-em, elektroniczne wysylanie danych, wysylanie przelewow.
Wspoéldziatanie z innymi dzialami OPS w celu realizacji zadan, ktore tego wymagajq
Biezaca aktualizacja wiedzy, zaznajamianie pracownikow podleglych z przepisami
prawa stosowanymi do rachunkowosci i ustawy budzetowej i stosowania ustaw.

Wymagane dokumenty:
1. zyciorys — curriculum vitae,
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. list motywacyjny,

. kserokopie $wiadectw pracy,

. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

8. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa: przeCIwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

9. oéwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popetione umysinie,

10. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z p6z.zm.),

11. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

12. ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy.

9.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. 0
ochronnie danych osobowych” (tekst jednolity Dz .U. z 2014 r. poz. 1182 z p6zn. Zm.) oraz
ustawa z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014
p0z.1202 z pdzn. zm.)”.

Wymiar czasu pracy: do uzgodnienia

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentow aplikacyjnych osobiscie w
zamknietej zaadresowanej kopercie w siedzibie Osrodka lub przesta¢ poczta na adres
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pilicy 42-436 Pilica ul. Senatorska 3 , z dopiskiem: ,,Dotyczy
rekrutacji na stanowisko Glownego Ksiggowego™ w terminie do dnia 15.09.2017 r

do godz. 1500.

Decyduje data wplywu oferty do Oérodka.

Aplikacje, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
Osoby, ktore nie spetnig wymagan formalnych, nie bgda informowane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Osrodka Pomocy
Spotecznej w Pilicy www.opslipica.pl .

Kandydat wyloniony w drodze rekrutacji zobowigzany jest przedlozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci.

Dokumenty kandydata wybranego podczas rekrutacji i zatrudnionego w Osrodku zostang
dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsytane.
Kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow.

KIEROWMNIK
O%RODKA POMOCY-SPOLECINE

o ) _ ) Elzbi zymusik
Pilica dnia 24 sierpnia 2017 r



