
KIERoWNIK oSRoDKA PoMoCY SPoŁECZNEJ w SZCZAWNIE-ZDRoJU
oGŁASZA NABoR NA STANowISKo

Głównego Księgowego
ośrodka Pomocy Społecznej w Szczawnie.Zdroju

adres jednostki :58-310 Szczawno.Zdroj' ul. Kościuszki 17

I.ZAKRTS OBOWIAZKOW NA STANOWISKU OBJETYCH NABOREM:

l.Zadania główne i pomocnicze'

a. W zakesie księgowości budżetowej :
- prawidłowe i bieźące przygotowanie dowodów księgowych,
. bieźące i prawidłowe prowadzenie zapisów wszystkich operacji finansowych,
- prowadzenie analityki do kont syntetycznych według zadań własnych i zadań

zleconych,
- terminowe podliczanie zapisów księgowych i ich uzgadnianie,
. przygotowanie rachunków do wypłaty,
. kontrola formalno-rachunkowa do dowodów wypłaty,
- sprawdzanie i rozliczanie dowodów księgowych (kontrola wyciągów bankowych,

deketowanie dowodów księgowych),
b. W zakesie sprawozdawczości:

- sporządzanie jednostkowych sprawozdan operatywnych z wykonania wydatków
według określonych przepisów w tym: z zadań własnych i zadan zleconych z pomocy
społecznej ,

- sporządzanie operatywnych sprawozdań z rłykonania funduszu fac,
. sporządzanie deklaracji podatkowych'

c. W zakesie ubezpieczeń spotecznych:
. naliczanie i przekazywanie składki na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne

pracowników i świadczeniobiorców,
- naliczanie zasiłków chorobowych, macierzyńskich i innych świadczeń wynikających

z ubezpieczenia spotecmego ,
- sporządzanie deklaracji i informacji.

d. W zakresie wynagrodzeń pracowników :
. naliczanie i odprowadzanie składek z list płac' w tym: ZUS, PZU' podatek

dochodowy i inne,
. prowadzenie dokumentacji dotyczącej wynagrodzeń,
- roczne rozliczanie pracowników z podatku dochodowego,

e. opracowanie planu dochodów, wydatków oraz sprawozdań ośrodka Pomocy
Społecznej w tym w szczególności:

. w zakresie zadań własnych i zleconych pomocy społecznej, świadczeń rodzinnych i
innych,

. firnduszu płac,

. wydatków rzeczowych,
- inne czynności wynikające z przepisów prawa i zlecone przez Kierownika oPS.
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II. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) Obywatelstwopolskie,
2) Wykształcenie wyisze ekonomiczne: jednolite studia magisterskie, ekonomiczne

wyższe studia zawodowe, uzupetniające ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe. specjalność Finanse i rachunkowość,

3) Ukończoną szkołę średnią policealną |ub pomaturalną szkołę ekonomiczną oraz
posiada co najmniej 6 letnią praktykę w księgowości.

4) Staż pracy minimum 3 lata na samodzielnym stanowisku księgowym,
5) Doświadczenie minimum 5 lat w księgowości'
6) Korzystanie w pełni z praw publicznych'
7) Pełna zdolnośó do czynności prawnych,
8) Niekaralność sądowa i skarbowa
9) Nieposzlakowanaopinia,
10) Dobry stan zdrowia,
1 1) Umiejętnośó obstugi komputera i urządzeń biurowych.

III.WYMAGANIA PREFEROWANE :

1 ) Doświadczenie zawodowe w j ednostkach budżetowych
2) Biegła znajomośó komputera (Microsoft Word, Excel)
3) Znajomość pro$amów komputerowych Płatnik
4) Znajomośó programu FKB +Radix
5) Posiadanie ceĘfikatu księgowego Ministerstwa Finansów oraz kwalifikacji

potwierdzonych kursami w zakresie prowadzenia ksiąg rachunkowych.
ó) Mile widzialny staŹ pracy na stanowisku księgowego w ośrodku Pomocy

Spotecznej.

lV.cEcHY osoBowoŚcl:

l ) rzetelność,obowiązkowość,samodzielnośó'zdyscyplinowaniekomunikatywnośó,
umiej ętności analityczne.

2)łatwość nawiązywania kontaktów z |udżmi, kultura osobista.

V.UMIEJETNoŚCI:

l) znajomość programów finansowo-księgowych w systemie radix i Płatnik oraz majomość
obsługi platformy E.puap.

2) znajomośó ustawy o rachunkowości,
3) znajomość ustawy o finansach publicznych,
4) znajomość obsługi komputera i urządzeń biurowych.



VI.WYMAGANE DOKUMENTY:

l) list motylvacyjny z uzasadnieniem przysĘpienia do konkursu (własnoręcznie
podpisany),

2) Cuniculum vitae (CV) -własnoręcznie podpisany'
3) Kserokopie świadectw pracy,
4) Kserokopie świadectw i dyp|omów potwierdzających wykształcenie,
5) Kwestionariusz osobowy dla osób ubiegających się o zatrudnienie (wzór

kwestionariusza dostępny w ośrodku Pomocy Społecznej w Szczawnie-Zdroju),
6) oświadczenie kandydata, żE nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za

umyślne przestępstwo ścigane z oskażenia publicznego Iub umyślne przestępstwo
skarbowe,

7) oświadczenie o dobrym stanie zdrowia'
8) lnne dokumenty potwierdzające posiadane przez kandydata dodatkowych kwalifikacji

i umiejętności (zaświadczenia o ukończonych studiach)

Miejsce wykonywania pracy: Szczawno-Zdrój
Wymiar etatu: pełny etat

oferty naleiy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem : ',Nabór na stanowisko
Głównego Księgowego'', osobiście w siedzibie ośrodka Pomocy Społecmej w Szczawnie.
Zdroju, Kościuszki |7 pok.2,pocztą elektroniczną na adres :ops_szczaw1o-zdroj@gazeta.pI
( w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub profilem zaufanym w
platformie e-puap) lub pocaą na adres : ośrodek pomocy Społecmej w Szczawnie.Zdroju, u|.
Kościuszki 17'58-3l0 Szczawno-Zdrój (|iczy się data stempla poczIowego ) w terminie do
dnia l9 kwietnia 2016 roku do sodz. 15.00

Aplikacje, które wpĘną po wyżej okeślonym terminie nie będą rozpatrywane'
Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie intemetowej Biulet1nu
Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Szczawnie-Zdroju oraz na tablicy informacyjnej
ośrodka Pomocy Społecznej w Szczawnie-Zdroju.
Po ocenie wstępnej wymaganych dokumentów kandydaci zobowiązani są do poddania się
rozmowie kwalifi kacyjnej.

Wymagane dokumenty ap|ikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny byó opatrzone
klauzulą:
,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia
1997 r. o oclronie danych osobowych (estjednolity Dz.U. 22014 r. poz.1l82 ze zm.)"
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