Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzebnicy pl. Marszatka J. Pitsudskiego 1 55-100 Trzebnica

na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2016 r. poz. 902 z p6in. zm.)

OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzednicze

KSIEGOWY

W OSRODKU POMOCY SPOLECZNE)
wymiar etatu - petny etat

1. Wymagania niezbedne:

Posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie minimum s$rednie,

posiadanie co najmniej 3 letniego doswiadczenia pracy w ksiegowosci,

posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
umiejetno$é pracy w programie ksiegowosc budzetowa Sigid, Bestia, HOMENet,
mile widziany certyfikat ksiegowego poswiadczajgcy zawdd ksiegowej, mile
widziane kursy i szkolenia z zakresu rachunkowosci budzetowej,

znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, zamoéwien publicznych,
rachunkowosci, ustawy o podatku VAT, ubezpieczeniach spotecznych,
ubezpieczeniach zdrowotnych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, podatku dochodowym, od oséb prawnych oraz od oséb
fizycznych, samorzadzie gminnym,

umiejetnos$¢ stosowania i interpretacji przepisow,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

obowigzkowosé, rzetelnosc, starannosg, samodzielnos¢, doktadnosé,
komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolno$¢ do analitycznego
myslenia, systematyczno$¢, skrupulatnos¢, kreatywnosé, odpornosé na stres.

3. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z przebiegiem dotychczasowej pracy zawodowej; list motywacyjny;
dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectwa pracy, inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy i/lub
wykonywanie dziatalnosci gospodarczej, w tym staz pracy w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci, ukonczone
kursy i/lub szkolenia, opinie z poprzednich miejsc pracy;

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe;

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;



e wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o braku przeszkéd formalno —
prawnych do wydawania decyzji administracyjnych, zgodnie z ustawg o ograniczeniu
dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne;

e wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego;

e wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie
danych osobowych o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji aktualnych i przysztych proceséw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).”

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

¢ rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych w zakresie VAT,

¢ sporzadzanie deklaracji VAT,

¢ kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

e prowadzenie ewidencji faktur, rachunkow, list wyptat i not ksiegowych,

¢ dokonywanie przelewoéw elektronicznych,

e codzienna analiza wyciggdéw bankowych subkont Osrodka,

¢ terminowe ksiegowanie przelewow subkont Osrodka za posrednictwem
bankowego systemu HOMENet i SIGID,

¢ comiesieczne uzgadnianie wydatkéw i kosztédw, przychoddéw i dochoddéw w
ramach
obstugiwanych kont z ewidencjg w SIGID,
terminowe przesytanie dochodéw do Gminy,
kwartalne uzgadnianie dotacji otrzymanych z Wydziatu Polityki Spotecznej
Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego i Urzedu Miejskiego,

¢ rozliczanie dotacji otrzymanych z DUW i Urzedu Miejskiego,

e sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan w zakresie
operacji ksiegowych obstugiwanego konta.

5. Informacje o warunkach pracy:
Stanowisko: Ksiegowy w Osrodku Pomocy Spoteczne;.
Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej, pl. M.J. Pitsudskiego 1, Trzebnica.
Przewidywany termin zawarcia umowy o prace 01.03.2018 r.
Wymiar czasu pracy: peten etat.
Umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona na okres trzech miesiecy i umowa na czas
okreslony 1 roku.

Nie jest mozliwe tgczenie zatrudnienia w Osrodku Pomocy Spotecznej w Trzebnicy z prowadzeniem
dziatalno$ci gospodarczej oraz wykonywaniem innych prac zarobkowych, zgodnie z ustawg
o ograniczeniu dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.

¢ Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wyniést 5.88 %.



¢ Wymagane dokumenty aplikacyjne:
Nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy lub przesta¢ poczta
na adres Osrodka Pomocy Spotecznej w Trzebnicy: pl. Marszatka J. Pitsudskiego 1 55-100
Trzebnica,
z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Ksiegowy w Os$rodku Pomocy
Spotecznej”
w terminie do godz. 13.00 do dnia 09.02.2018 r.
Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotfecznej po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe] Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej przy Osrodku Pomocy Spotecznej
pl. Marszatka J. Pitsudskiego 1 55-100 Trzebnica.

Po zakoriczonym naborze na wolne stanowisko, dokumenty rekrutacyjne osdb nie zakwalifikowanych nie bedg
odsytane, lecz ulegng komisyjnemu zniszczeniu.

Data publikacji: 22.01.2018 r.
p.o. Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej
Iwona Grobelna



