Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s w Tworkowie

ogtasza nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego

1. Nazwa jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s w Tworkowie, 47-451 Tworkow
ul. Zamkowa 50, tel. 32 419 63 00

wn

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat,
Termin skladania dokumentéw: 30.11.2021

4. Niezbedne wymagania
do konkursu moze przystgpi¢ osoba ktéra:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7

posiada polskie obywatelstwo,

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pemni praw
publicznych,

nie byla skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke
w ksiegowosci,

ukonczyta srednig policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

biegta znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci oraz finansach publicznych,

biegta znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomosé ustawy z zakresu prawa samorzgdowego, prawa pracy, zamowien
publicznych oraz ustawy o finansowaniu zadan z pomocy spotecznej i polityki
rodzinnej,

dobra znajomos¢ obstugi programoéw ksiegowych,

dobra znajomos$¢ obstugi urzgdzen biurowych,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

komunikatywnos¢, skrupulatnos¢, samodzielnosé,

sumiennos¢ i terminowos$gé.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie rachunkowosci Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s
w Tworkowie,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych do Wajta oraz Wojewody,

naliczanie wynagrodzenn pracownikébw oraz prowadzenie rozliczen z ZUS
oraz urzedem skarbowym,

rozliczanie deklaracji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



5) dokonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

6) opracowanie planéw finansowych jednostki,

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz analitycznej dochodéw i wydatkow,

8) kontrola zgodnosci dokonywanych operaciji finansowych z planem finansowym,
9) rozliczanie zadan wtasnych i zleconych,

10) prowadzenie ewidencji dluznikow alimentacyjnych,

11) odpowiedzialnos¢ za catoksztait gospodarki finansowej jednostki,

12) wspoétpraca ze skarbnikiem i ksiegowoscig gminy,

13) opracowanie i stosowanie dokumentacji ksiegowej w tym polityki rachunkowosci,
14) skrupulatne prowadzenie dokumentacji, dowodéw ksiegowych itp.

7. Warunki pracy:
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

8. Wymagane dokumenty:

1) Cv,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie = dokumentow  potwierdzajgcych  doswiadczenie =~ zawodowe
(Swiadectwa pracy),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata potwierdzajgce, ze nie byt on skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysSine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem dla potrzeb procesu rekrutac;ji
o tresci , Zgodnie z art. 6 ust 1 lit a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z 27 kwietnia 2016 r. ( DZ Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji”

9. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s w Tworkowie lub przesta¢ na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej Krzyzanowice z/s w Tworkowie,
47-451 Tworkéw ul. Zamkowa 50

w terminie do 30.11.2021 z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko gtownego ksiegowego”
Dokumenty ztozone po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

10. Kandydaci, ktérzy zlozg dokumenty wyrazajg jednoczesnie zgode na poddanie sie
procedurze naboru okre$long w zarzgdzeniu Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
Krzyzanowice z/a w Tworkowie nr 0050/1/2011 z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze.

11. Kandydaci bedg powiadamiani o poszczegolnych etapach naboru

12. Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych, zas pozostatych kandydatéw zostang odestane lub odebrane osobiscie.

13. Wskaznik zatrudnienia
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j



oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej
Krzyzanowice z/s w Tworkowie jest nizszy niz 6 %

14. Zgodnie z art. 13 Ogdélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Os$rodek Pomocy Spotecznej
Krzyzanowice z siedzibg w Tworkowie, ul. Zamkowa 50, 47-451 Tworkow
2) ADO wyznaczyt osobe do kontaktu, ktéra jest dostepna pod adresem mailowym:
iod@krzyzanowice.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji aktualnej
i rekrutacji przysztych - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974
r) 4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez rekrutacji aktualnej
[ rekrutaciji przysziych, maksymalnie przez okres 2 lat.
5) Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody.

6) Ma Pani/Pan prawo  wniesienia  skargi do organu nadzorczego.
7) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, w pozostatym
zakresie jest dobrowolne

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.

/ Katarzyna Buczek/
Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej Krzyzanowice
z/s w Tworkowie
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