KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOtECZNE)
w Szczawnie-Zdroju
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Giownego Ksiegowego

Osrodek Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju
ul. Kosciuszki 17

I.  Wymiar etatu — 1/2 etatu.

Il. Odpowiedzialnos¢ na ww. stanowisku
Gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik
jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

lll. Wymagania niezbedne: (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)
Gtéwnym ksiegowym, (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy), moze by¢ osoba, ktora:

1)

2)

3)

4)

5)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziaftalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

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



IV. Wymagania dodatkowe

VI.

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

minimum 5 letni staz pracy,

co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

biegta znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych — w srodowisku
Windows pakietu Office oraz ksiegowo-kadrowych, w tym FKB+ Radix,

znajomosc¢ rachunkowosci budzetowe] i obowigzujgcych w niej zasad,

umiejetnos$¢ postugiwania sie przepisami prawa, w szczegdlnosci z zakresu ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych,

umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,

sumiennos¢, doktadnos$é, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, kultura osobista,
umiejetnosci pracy w zespole,

umiejetnosci rozwigzywania problemow,

10) umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10
11
12
13
14

15

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej (syntetyka
i analityka),
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych,
opracowywanie projektdw przepisbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,
opracowywanie planéw dochodoéw i wydatkéw budzetowych jednostki,
kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewodw,
prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

) sporzadzenie deklaracji podatkowych, w tym VAT,

) prowadzenie rejestru zakupdw oraz sprzedazy podatku VAT,

) nadzér nad ewidencja $Srodkdw trwatych,

) przygotowywanie rozliczen z ZUS, US i PFRON,

) naliczanie wynagrodzern wynikajgcych z zawartych umdéw o prace oraz uméw
cywilnoprawnych,

) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska i powierzonych
przez Kierownika Osrodka.

Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 4 godziny,
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 20 godzin,
3) praca jednozmianowa,



4) wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 26 dnia kazdego miesiaca,
5) rozpoczecie pracy 1 pazdziernika 2017 r.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Szczawnie-Zdroju, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie (do pobrania
na stronie ogtoszen  BIP  Uzdrowiskowej Gminy  Miejskiej  Szczawno-Zdroj
http://um.szczawnozdroj.ibip.wroc.pl/public/  dokumenty  potwierdzajgce  wymagane
kwalifikacje i umiejetnosci, Swiadectwa pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

5) oswiadczenie o  korzystaniu z peilnej zdolnosci do  czynnosci  prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

6) podpisane oswiadczenie o tresci - "wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyjnego -
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. Nr
poz. 922).

X. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: do 25 sierpnia 2017 r.

2) Sposodb:
Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko Gtownego
ksiegowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju.

3) Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie lub za posrednictwem innych oséb
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju, ul. Kosciuszki 17 58-310 Szczawno-Zdroj
(pokdj nr 2) lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu
decyduje data wptywu przesytki do Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju.

Xl. Inne informacje

1) Aplikacje, ktére wptyng do Os$rodka Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie beda rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastgpi dnia 28.08.2017 r. o godz. 12.00.

3) Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z pdin. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w
jezyku polskim.


http://um.szczawnozdroj.ibip.wroc.pl/public/

4) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktdrych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wyfoniony w procesie naboru zostang
dotgczone do akt osobowych.

7) Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
ogtoszen BIP Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdrodj
http://um.szczawnozdroj.ibip.wroc.pl/public/ oraz na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w
Szczawnie-Zdroju www.szczawno-zdroj.pl i tablicy ogtoszern Osrodka Pomocy Spotecznej.

8) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikdow naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

9) Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Nr 3/2014 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczawnie-Zdroju z dnia 22 kwietnia 2014 r. w spOrawie ustalenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 74 849-39-03.

KIEROWNIK
Anna Tumas


http://www.szczawno-zdroj.pl/

