KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNE)
w Ksigzu Wikp.

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego

Data publikacji oferty: 13.01.2025 .
Data waznosci oferty: 23.01.2025 .

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spofecznej w Ksigzu Wlkp.,
ul. Stach Wichury 11a, 63-130 Ksigz Wlkp.

Nazwa stanowiska pracy: Gtéwny ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wikp.
Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2

ustawy o finansach publicznych, tj.:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwa jednego z panistw cztonkowskich Unii
Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podejmowania zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byfa prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego.
5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) 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,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowaosci.



2) Znajomosc¢ przepisow z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;j.

3) Znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, przepiséw

podatkowych, ptacowych, prawa samorzagdowego, ochrony danych osobowych.

4) Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych

i alimentacyjnych.

5) Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan, analiz, prognoz, planéw.

6) Umiejetnosc¢ pracy w systemach informatycznych, programach ksiegowych, ptacowych,

sprawozdawczych i bankowych.

7) Znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej

oraz zasad gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw publicznych;

8) Elastycznos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé.

9) Umiejetnos¢ pracy w zespole.

10) Umiejetnos$¢ koncentracji i radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

11) Zdolnos¢ dobrej organizacji pracy, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc.

12) Zaangazowanie i odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace i jej wyniki.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu stanowiska.

Nadzdr nad sprawami ptacowymi oraz rozliczeniami z ZUS i US.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi.

Opracowywanie projektu planu wydatkow budzetowych Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzu WIkp.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosc i rzetelnos¢ dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych.

State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu.

Opracowywanie projektéw przepisdbw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp..

Czuwanie nad prawidtowosciag umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym.

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych w sposdb zabezpieczajacy
je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona
danych.

Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzu WiIlkp. z uwzglednieniem obowigzujgcej czestotliwosci i terminow



inwentaryzacji poszczegdélnych skfadnikéw aktywow i pasywow, rozliczanie
inwentaryzacji.

13. Rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, naliczanie odpiséw.

14. Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy Ksigz Wlkp.

15. Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez kierownika jednostki, nalezg do kompetenc;ji gitéwnego
ksiegowego.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2. Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp. ul. Stacha Wichury 11a,
63-130 Ksigz Wlkp.

3. Pracajednozmianowa.

Umowa o prace.

5. Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych
ustawg z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym
dla pracownikow jednostek sfery budzetowe;j.

6. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

VI. Dodatkowe informacje.

1. Podstawa zatrudnienia: umowa o prace.

2. Przewidywany termin rozpoczecia pracy — styczen 2025 r.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotfecznej

w Ksigzu WIkp., w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi wiecej niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty.
1) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk dostepny na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp.),

4) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dyploméw
oraz innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje

zawodowe,

5) potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie swiadectw pracy,
a w przypadku pozostawania aktualnie w stosunku pracy, dodatkowo oswiadczenie
o okresie zatrudnienia, zajmowanym stanowisku i pracodawcy (druk dostepny na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp.),

6) podpisane wtasnorecznie przez kandydata oswiadczenia:



- 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie - na potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych
osobowych, zgodnie z art. 6 RODO i ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) wraz z podpisang klauzulg informacyjng
o przetwarzaniu danych osobowych (druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp.),

7) potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 ., r., poz. 1282 ze zm.).

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wtasnorecznie

podpisane przez kandydata.

VIII. Sposdb, miejsce i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,» Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 stycznia 2024 r. do godz. 13.00 osobiscie w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Ksigzu Wlkp., badz przesta¢ pocztg tradycyjng na adres: Osrodek
Pomocy Spotecznej w Ksigzu WIlkp. ul. Stacha Wichury 11a, 63-130 Ksigz Wlkp.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:
1. kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie
do postepowania sprawdzajgcego, zostang powiadomieni telefonicznie,

2. oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane (w przypadku
przesytki liczy sie data wptywu do Osrodka),

3. informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu WIlkp.,

4. dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang wytypowani do zatrudnienia
zostang komisyjnie zniszczone,



5. kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Ksigzu WIlkp. zastrzega sobie prawo
do uniewaznienia postepowania lub braku rozstrzygniecia naboru.

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ksigzu WIlkp.
/-/ Anna Slipko-Rewers



