KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SZCZAWNIE-ZDROJU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
Glownego Ksiggowego
Osrodka Pomocy Spoleczne] w Szczawnie-Zdroju

adres jednostki :58-310 Szczawno-Zdr¢j, ul. Kosciuszki 17

I.ZAKRES OBOWIAZKOW NA STANOWISKU OBJETYCH NABOREM:

1.Zadania gtéwne i pomocnicze.

a. W zakresie ksiggowosci budzetowe; :

- prawidlowe i biezace przygotowanie dowodow ksiggowych,

- biezace i prawidlowe prowadzenie zapisow wszystkich operacji finansowych,

- prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedlug zadan wiasnych i zadan

zleconych,

terminowe podliczanie zapisow ksiegowych i ich uzgadnianie,

przygotowanie rachunkéw do wyptaty,

kontrola formalno-rachunkowa do dowodow wyplaty,

sprawdzanie i rozliczanie dowodow ksiggowych (kontrola wyciggow bankowych,
dekretowanie dowodow ksiggowych),

b. W zakresie sprawozdawczosci:

- sporzadzanie jednostkowych sprawozdan operatywnych z wykonania wydatkéw
wedtug okreslonych przepisow w tym: z zadan wlasnych i zadan zleconych z pomocy
spolecznej ,

- sporzadzanie operatywnych sprawozdan z wykonania funduszu plac,

- sporzadzanie deklaracji podatkowych.

c. W zakresie ubezpieczen spolecznych :
- naliczanie i przekazywanie skladki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
pracownikéw i $wiadczeniobiorcow,
- naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i innych $wiadczen wynikajacych
z ubezpieczenia spolecznego ,
- sporzadzanie deklaracji i informacji.
d. W zakresie wynagrodzen pracownikow :
- naliczanie i odprowadzanie skladek z list plac, w tym: ZUS, PZU, podatek
dochodowy i inne,
- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
- roczne rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego,
e.  Opracowanie planu dochodéw, wydatkow oraz sprawozdan Osrodka Pomocy
Spoleczne] w tym w szczegodlnosci:
- w zakresie zadan wlasnych i zleconych pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych i
innych,
- funduszu plac,
- wydatkow rzeczowych,

- inne czynnosci wynikajace z przepisow prawa i zlecone przez Kierownika OPS.



1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) Obywatelstwo polskie,

2) Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne: jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe- specjalnos¢ Finanse i rachunkowos¢,

3) Ukonczong szkole srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng oraz
posiada co najmniej 6 letnig praktyke w ksiggowosci.

4) Staz pracy minimum 3 lata na samodzielnym stanowisku ksiggowym,

5) Dos$wiadczenie minimum 5 lat w ksiegowosci,

6) Korzystanie w pelni z praw publicznych,

7) Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

8) Niekaralnos¢ sadowa i skarbowa

9) Nieposzlakowana opinia,

10) Dobry stan zdrowia,
11) Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

HLWYMAGANIA PREFEROWANE :

1) Doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych

2) Biegla znajomos¢ komputera (Microsoft Word, Excel)

3) Znajomos$¢ programow komputerowych Platnik

4) Znajomos¢ programu FKB +Radix

5) Posiadanie certyfikatu ksiegowego Ministerstwa Finansow oraz kwalifikacji
potwierdzonych kursami w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych.

6) Mile widzialny staz pracy na stanowisku ksiegowego w Osrodku Pomocy
Spotecznej.

IV.CECHY OSOBOWOSCI:

1) rzetelnos$¢,obowigzkowosé,samodzielno$é,zdyscyplinowaniekomunikatywnos¢,
umiejetnosei analityczne.
2)tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi, kultura osobista.

V.UMIEJETNOSCI:

1) znajomosé programow finansowo-ksiggowych w systemie radix i Platnik oraz znajomos¢
obstugi platformy E-puap.

2) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

3) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

4) znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.



VLWYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu (wlasnorgcznie
podpisany),

2) Curriculum vitae (CV) —wlasnorgcznie podpisany,

3) Kserokopie swiadectw pracy,

4) Kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) Kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sig o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza dostepny w Osrodku Pomocy Spolecznej w Szczawnie-Zdroju),

6) Os$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

7) Oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

8) Inne dokumenty potwierdzajace posiadane przez kandydata dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci (zaswiadczenia o ukoniczonych studiach)

Miejsce wykonywania pracy: Szczawno-Zdroj
Wymiar etatu: peny etat

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,,Nabor na stanowisko
Glownego Ksiegowego”, osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Szczawnie-
Zdroju, Kosciuszki 17 pok.2 ,poczta elektroniczng na adres :ops_szczawno_zdroj@gazeta.pl
( w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub profilem zaufanym w
platformie e-puap) lub poczta na adres : Osrodek pomocy Spolecznej w Szczawnie-Zdroju, ul.
Kosciuszki 17,58-310 Szczawno-Zdroj (liczy si¢ data stempla pocztowego ) w terminie do
dnia 19 kwietnia 2016 roku do godz. 15.00

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreSlonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju oraz na tablicy informacyjnej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentow kandydaci zobowiazani sa do poddania sig
rozmowie kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula:

..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (test jednolity Dz. U. z 2014 r. poz.1182 ze zm.)”




