Glowczyce, dnia 21.07.2023r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Glowczycach

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: referent ds. ksiegowosci

Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Gléwczycach
ul. Stupska 21
76-220 Gtowczyce

Okreslenie stanowiska: referent ds. ksiggowosci

Podstawa zatrudnienia : umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas
nieokre$lony, w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem niezbedne:

1.
2.

3.

ok~

o~

obywatelstwo polskie,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku
wyksztatcenie:
a) wyksztalcenie co najmniej $rednie 0 kierunku ekonomia lub finanse i
rachunkowos¢
znajomo$¢ zagadnien z zakresu:
- ustawy o finansach publicznych
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
- obowigzkow podatkowych, sprawozdan GUS, ubezpieczen spotecznych
wiedza w zakresie przypisanych do stanowiska zadan
odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, samodzielnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole
biegta znajomo$¢ programoéw komputerowych Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

1.

QIS

~No

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach
organizacyjnych samorzadu terytorialnego

wysoka kultura osobista

znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

umiejetnos¢ nawigzywania wspdlpracy z innymi jednostkami i instytucjami
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy, systematyczno$é, zdyscyplinowanie,
odpowiedzialno$¢ oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy

kreatywno$¢, empatia, zaangazowanie

odporno$¢ na sytuacje stresowe

umiejetnos¢ pracy w zespole



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

NG~ WhE

rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,

wystawianie not obcigzeniowych za ustugi opiekuncze,

kontrola merytoryczno — finansowa dokumentow,

prawidtowe 1 biezace sporzadzanie dowodow ksiggowych,

przygotowanie dokumentéw finansowych do zatwierdzenia,

biezace 1 prawidlowe prowadzenie zapisOw operacji finansowych,

prowadzenie ksiggi drukoéw Scistego zarachowania,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji rzeczowych skladnikow majatku trwatego i
innych pozostatych §rodkéw trwatych Osrodka,

9. prawidlowe oznaczenie powierzonych pracownikom $rodkow rzeczowych,

10.

dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw finansowych w programie FK,

11. prowadzenie ewidencji pozabilansowej sktadnikow majatku,

12.
13.
14.
15.
16.
17.

przygotowywanie dokumentow ksiggowych do archiwizacji,
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j,
sporzadzanie sprawozdan do GUS,

obstuga zadan z zakresu stypendium szkolnego,

obstuga zadan z zakresu Karta Duzej Rodziny,

obstluga zadan z zakresu Dodatek Mieszkaniowy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. praca wykonywana w pozycji siedzacej,

2. miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkow inwalidzkich, budynek nie posiada windy,

3. praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i
sztucznym o$wietleniu.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Osrodku , w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1.

o s n

o

list motywacyjny 1 zyciorys (CV) z dokltadnym opisem przebiegu pracy zawodowej
wlasnorgcznie podpisany,

dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztatcenie (kserokopie)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o =zatrudnienie podpisany
wlasnorgcznie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz ze
korzysta z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na podjgcie pracy na w/w stanowisku,
o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyslne przestgpstwo
skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji oraz zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow do

pracy.



W przypadku osoby niepetnosprawnej  kserokopia dokumentu  potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gtowczycach , ul. Stupska 21 (pok. nr 1) w zamknietych kopertach albo przesta¢ pocztag w
terminie do dnia 04 sierpnia 2023r. do godz. 15.00 na adres Osrodka z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko referent ds. ksiegowosci”. W przypadku przystania dokumentéw
aplikacyjnych poczta decyduje data wptywu.

Dokumenty, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie lub beda niekompletne
nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie 0 terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru umieszczona begdzie na stronie internetowej OPS Gtowczyce , na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Glowczycach ul. Stupska
21.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik OPS Glowczyce
pod numerem telefonu 59 8116015 .

Kierownik Os$rodka Pomocy Spotecznej w Glowczycach zastrzega sobie prawo odwotania
naboru w cato$ci lub czgéci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i
miejsca otwarcia ofert.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze, ktory zostanie zatrudniony w Os$rodku Pomocy
Spotecznej w Glowczycach zostang dotaczone do akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w Osrodku przez okres 3
miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru,
odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne o§wiadczenie.


http://ug.glowczyce.ibip.pl/

