p.o. KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W
BEDZINIE, OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W
BEDZINIE

Tytul/stanowiske: GEOWNY KSTEGOWY W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W BEDZINIE

Wyksztalcenic: Wyisze (magister)
Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia na czas
nieokreslony.

Termin skladania aplikacji: do 28.02.2023r.

Informacje o ofercie

1. Wymiar czasu pracy: petlny etat.
2, Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedzinie 56.
3. Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach

samorzadowych. Pierwsza umowa na czas okre$lony na okres 3 miesiecy, druga umowa na
czas okre$lony 1 roku, trzecia umowa na czas nieokreslony,

4. Normy czasu pracy: przecigtnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie 40
godzinna norma tygodniowa czasu pracy w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennic.

6. Praca na stanowisku wymagajgca umiejgtnodci wspoldziatania ze wspolpracownikami na
stanowiskach urzedniczych, oraz z innymi osobami i instytucjami. Pracownik wykonuje
zadania przydzielone przez przetozonego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i
zasadami bhp.

7. Gotowo$¢ do podjccia pracy od 01.03.2023 roku z mozliwoscia przesuniecia terminu.

Zakres obowigzkow

1. Prowadzenie rachunkowosdci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
- kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji  gospodarczych i
finansowych,
4, Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo- ksiggowej Oérodka, prowadzenie
rozliczen z ZUS i US.
Przygotowywanie projektéw planéw finansowych 1 sprawozdawczosci z ich wykonania.
Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika OPS.
Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji Srodkami pienigznymi z rachunku bankowego.
8. Dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnodei dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
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9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow.

10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

11. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych .

12. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczo$ei funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem 1 przepisami
prawa.

13. Rozliczanie $rodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

14, Kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzone] w  Odrodku (rozliczenie
inwentaryzacji roczngj).

15. Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci.

16. Gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostale; dokumentac)i
przewidzianej ustawg.

17. Odpowiedzialno$é za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnodcig finansowo - ksiggowa
jednostki.

18. Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Bedzino.

19. Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.

20. Wykonywanie innych zadai powierzonych przez Kierownika OPS, nie ujgtych w
powyzszych zadaniach, a wynikajaeych ze specyfiki pracy gléwnego ksiegowego.

Miejsce wykonywania pracy

Wojewodztwo: zachodniopomorskie
Osrodek Pomocy Spotecznej w Bedzinie 56, 76-037 Bedzino.

Wymagania

Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
pafistwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) — strony
umowy o europejskim obszarze gospodarczym bgdZ innych panstw, ktdrym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego fub umyslne
- przestepstwa skarbowe.

3. Niekaralnoéé za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

5. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym,

6. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego.

9. Spelnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktow dotyczacych wyksztalcenia:

a. ukoficzyl/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia



podyplomowe 1 posiada co najmniej 3 — letnia praktyke w ksiegowosct,

b. ukoficzyl/la érednig policealng Iub pomaturalna szkoke ekonomiczna i posiada co najmniej
6 — letnia praktyke w ksiggowosci,

¢. jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

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

Wymagania dodatkowe:

1.

Posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w
jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych — w tym doswiadczenie na
stanowisku gléwnego ksicgowego jednostki budzetowej lub zakladu budzetowego lub
pracownik dziatu ksiggowo — finansowego jednostki pomocy spolecznej.

Znajomosé 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 0sob fizycznych,

-ubezpieczen spofecznych,

- pomocy spolecznej,

- $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, pieczy zastgpczej,
stypendiéw socjalnych, dodatku ostonowego,

Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz zestawien ,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe 1 przewidywane zalozenia.

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowe]j oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

5. Biegia obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.
6. Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo — ksiggowych.
Wymagane dokumenty
1. Curriculum Vitae
2. List motywacyjny
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
5. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia ( w
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przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.
Oswiadczenie o niekaralno$ci i niepodleganiu zakazowi pelnienia funkcji , o ktorych mowa
w niniejszym ogloszeniu.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz do korzystania w pelni z
praw publicznych,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

. Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych sa obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢é poswiadezone za zgodmosé z
oryginalem przez kandydata.

Kandydaci proszeni s o podanie danych kontaktowych .

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Bedzinie, 76-037
Bedzino 56 — w_terminie do dnia 28 lutego 2023r. Do godz:14:00 z dopiskiem na




kopercie ,, Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w OSrodku Pomocy Spolecznej
w Bedzinie”.
Terminem wiazacym jest data wplywu do Osrodka, a nie data nadania.

1. Aplikacje, ktore wplyng do O$rodka po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.

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

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminnego Osdrodka Pomocy Spotecznej w Bedzinie.

4. Wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bgdzie zobowiazany do przedstawienia aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru
Karnego.

5. RODO — Klavzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Osrodku.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 694 462 594

KLAUZULA INFORMACYJNA NA POTRZEBY REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwane dalej RODO, Gminny Os$rodek Pomocy
Spotecznej w Bedzinie informuje:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w
Bedzinie.




