KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNE] W ANNOPOLU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY
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-049, M.OOULA O

. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Annopolu
ul. Le$na 2, 23-235 Annopol

. Okreslenie stanowiska - Gléwny Ksiegowy

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, ~Konfederacji ~Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

3) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowo$ci,

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

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

5) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej
3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku,

6) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami
wykonawczymi do tej ustawy,

2) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowo$ci i sprawozdawczoéci
budzetowej,

3) znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz
podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

4) umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdawczoéci i analiz,

5) umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (§rodowisko
Windows, Excel, Ptatnik, programy finansowo-ksigegowe, ptacowe),



6) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy gtéwnego ksiegowego,
7) do$wiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci budZzetowej (mile widziane
w jednostkach pomocy spotecznej).

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowo$ci jednostki,

2) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie finansowo-ksiegowym, w tym
prawidtowo$ci, rzetelno$ci i legalno$ci wykorzystania Srodkéw finansowych,

3) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rachubg ptac (m.in.: listy pfac,
deklaracje podatkowe, deklaracje ZUS),

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

6) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

7) biezgce i prawidtowe prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej z uzyciem
programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania,

8) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych, planéw ekonomiczno
- finansowych,

10) organizacja, koordynowanie pracy finansowo - ksiggowej placéwki,

11) wykonywanie innych zadain wynikajagcych z ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych i pozostatych aktéw normatywnych regulujgcych sfere
finansowej dziatalnosci placowki,

12) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisbw wewnetrznych wydanych przez kierownika nalezg do kompetencji
gtéwnego ksiegowego.

6. Wymagane dokumenty

1) Kwestionariusz osobowy lub CV,

2) List motywacyjny,

3) O$wiadczenie o niekaralno$ci,

4) O$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtéwnego ksiegowego,

5) Oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

6) Kopia dokumentéw po$wiadczajace wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje, dokumenty potwierdzajace do$wiadczenie zawodowe - $wiadectwa
pracy,

7)W przypadku cudzoziemcéw dokument poswiadczajgcy znajomo$C jezyka
polskiego, o ktérym mowa w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej,

8) Oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015
poz. 2135) na potrzeby zwiazane z ogtoszonym naborem.



7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

— termin do 22.12.2016 r. do godz. 1590,

— miejsce: aplikacje nalezy sktada¢ w O$rodku Pomocy Spotecznej w Annopolu
w pokoju Nr 9 (Sekretariat) Iub drogg pocztowa na adres: O$rodek Pomocy
Spotecznej w Annopolu ul. Le$na 2, 23-235 Annopol - w zamknietej kopercie,
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Annopolu”.

8. Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy - 1 etat,
b) miejsce pracy - Osrodek Pomocy Spotecznej w Annopolu,
c) rodzaj pracy - praca posiada charakter administracyjno - biurowy, stanowisko
decyzyjne, obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie.

9. Informacje dodatkowe:

— kandydaci spetniajagcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczna.

- oferty kandydatéw ztozone po terminie (liczy sie data wptywu do Osrodka),
w spos6b inny niz okreSlony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentéw lub nie bedgce odpowiedzig na ogtoszony nabér, nie beda
uwzgledniane w prowadzonym postepowaniu.

~ dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru w pokoju
Nr 9 (Sekretariat).

p.o. g%%ika
Krystyna Zboch

Specjalista Pracy Socjalnej






