Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze: Gléwnego Ksiggowego w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Suchym Lesie

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Suchym Lesie, ul. W. Bogustawskiego 17
62-002 Suchy Las

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Praca na stanowisku wymagajaca umiejgtnosci wspétdziatania ze wspétpracownikami na
stanowiskach urzedniczych, oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przetozonego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i
zasadami bhp.

5.Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Suchym
Lesie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

Zakres obowigzkow

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4. Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiegowej Osrodka, prowadzenie
rozliczen z ZUS i US,

5. Przygotowywanie projektow planow finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania.
6. Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora OPS
7.0pracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych

1 finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow.
10.Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy shuzbowe;.
11.Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych.
12.Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu

i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnos$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa.

13. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

14. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

15. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

16. Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa.



17. Odpowiedzialnos¢ za caloksztatt prac zwiazanych z dzialalnoscia finansowo - ksiegowa
jednostki.

18. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Suchy Las.

19. Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.

20. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora OPS, nie ujetych w
powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gléwnego ksiegowego.

Wymagania

[.  Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) strony umowy
o europejskim obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe.
3. Niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym.
6. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.
7. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gléwnego ksiegowego.
8. Spelnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztalcenia:

a. ukonczyl/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyl/ta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

¢. jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie doswiadczenia z zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w
Jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych — jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego lub pracownik dzialu ksiggowo-finansowego jednostki pomocy spoteczne;j.

2. Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,

- podatku dochodowego od 0séb fizycznych,



- ubezpieczen spotecznych,

- pomocy spotecznej,

- $wiadezen rodzinnych, swiadczen z funduszu alimentacyjnego, pieczy zastepezej, stypendiow
socjalnych,

3. Posiadanie umiejgtnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrédtowe i przewidywane zatozenia.

4. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyseypliny finanséw publicznych.

5. Biegta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programéw ksiggowych oraz urzadzen
biurowych. Umiejetnosé obstugi programéw finansowo — ksiggowych.

6. Dyspozycyjnos¢.

Wymagane dokumenty

1. Curriculum Vitae

2. List motywacyjny

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

6. Oswiadczenie o niekaralnosci i niepodleganiu zakazowi pelnienia funkcji, o ktorych mowa
w niniejszym ogloszeniu.

7. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych, oraz do korzystania w pelni z praw
publicznych.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnosé z oryginalem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni s3 o podanie danych kontaktowych.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie lub
przestaé¢ na adres Osrodek Pomocy Spolecznej w Suchym Lesie, ul. W.Boguslawskiego
17, 62-002 Suchy Las - w terminie do dnia 08 marca 2023 r., do godz. 15:00 z dopiskiem
na kopercie ,,Nabér na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Suchym Lesie”.

1. Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.

2. O terminie i miejscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spolecznej
W Suc Lesie
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Informujemy, ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Suchym Lesie, ul. Wojciecha Bogustawskiego 17, 62-002 Suchy Las.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedy przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO i art. 9 ust. 2, lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.
Podanie dobrowolnych danych nie ma wptywu na mozliwoéé udziatu w rekrutaciji.

Dane osobowe moga by¢ ujawnione wspétpracownikom administratora danych, jak tez podmiotom udzielajgcym
mu wsparcia na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia.

Dane przetwarzane bedq przez okres trwania rekrutacji, a w przypadku wyrazenia dodatkowej zgody Pana/Pani
dane osobowe bedg przetwarzane réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji przez okres maksymalnie 12
miesiecy lub do momentu cofnigcia przez Panig/Pana zgody. Zgode moina wycofaé poprzez wystanie
wiadomosci z zadaniem na podany wyzej adres mailowy lub osobiécie w siedzibie Administratora.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym
momencie, oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Urzad Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



