OGLOSZENIE

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Nowogrédku Pomorskim
oglasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze : gléwny ksiggowy

| Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ 0 stanowisko, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych, powinna spetnia¢ nastepujace niezbgdne wymagania:

1.Posiada obywatelstwo polskie,

2. Ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych ,

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe a
takze nie bylta karana za przestgpstwo umysine,

4. Spelnia jeden z powyzszych warunkéw :

e Ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

e Ukonczyla $rednia, policealna lub pomaturalng szkolg¢ ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

e Jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow,

e Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

Ponadto powinna okaza¢ si¢ dobra znajomoscia rachunkowosci budzetowej, przepisow prawa
podatkowego 1 ubezpieczen spotecznych, ustawy o samorzadzie gminny.

Il Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Do glownych zadan pracownika bedzie nalezalo dokonywanie nastgpujacych obowiazkow:

- calo$¢ zadan zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem jednostki w §wietle
obowiazujacych przepisOw prawno-ksiegowych( w tym m.in. prowadzenie rachunkowosci
jednostki, wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, rozliczanie wyptat wynagrodzen,
sktadek ZUS, podatku, list plac i innych kwot),

- opracowywanie projektow przepisow wewngetrznych dotyczacych spraw finansowych
wydawanych przez kierownika oraz projektow budzetu,

- sporzadzanie bilansu,

- prowadzenie: kadr, sprawozdawczosci, korespondencji w zakresie spraw finansowych,

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

- stosowanie przepisoéw instrukcji kancelaryjnej ( w tym rzeczowego wykazu akt, archiwizacji
dokumentow),

- prawidlowe przekazywanie sktadnikdw majatkowych, przestrzeganie zasad inwentaryzacji i
likwidacji srodkow trwatych, wyposazenia oraz nadzorowanie sprawowania
odpowiedzialno$ci materialnej,

- prowadzenie 1 rozliczanie projektow z EFS : m.in.: dokonywanie rozliczen i sprawozdan
finansowych oraz przygotowywanie wniosku o ptatnosc),

- nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiggowych,

- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewngtrznych wydanych przez kierownika OPS naleza do kompetencji gléwnego
ksiggowego.

I11 Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar zatrudnienia: % etatu (lub umowa cywilno-prawna).



2. Zatrudnienie w oparciu o umowe o pracg na czas okreslony z mozliwo$cia zawarcia na
czas nieokreslony.

3. Praca wykonywana jest w siedzibie Osrodka.

4. Praca nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych warunkow Pracy.

IV Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych
Brak wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce.

V Wymagane dokumenty

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2. List motywacyjny

3. Zyciorys

4. Kserokopia dowodu osobistego

5. Oswiadczenie petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz kKorzystaniu z petni praw
publicznych

6. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonania pracy na wskazanym
stanowisku.

7. Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa potwierdzajacego wyksztatcenie.

8. Kserokopie §wiadectw pracy oraz ewentualnie opinia z zaktadu pracy.

9. Kserokopie posiadanych dodatkowych kwalifikacji zawodowych ( §wiadectwa, certyfikaty,
uprawnienia, zaswiadczenia o ukonczeniu kursow i szkolen, itp. ).

10. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow .

11. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 22 lutego 2017 roku do godz. 15. 00 ( decyduje data
wplywu w Osrodku Pomocy Spotecznej w Nowogrodku Pomorskim ). Ofertg nalezy zlozy¢ w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ksiggowego w Osrodku Pomocy
Spotecznej” pod adresem:

Osrodek Pomocy Spotecznej

Ul. Szkolna 3

74-304 Nowogrdédek Pomorski

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu, powiadomieni zostana telefonicznie o
terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu, podczas ktorych beda mogli
wykaza¢ si¢ znajomoscia przepisow oraz zadan wykonywanych na stanowisku.

Ztozonych dokumentéw nie odsytamy chyba, Ze na pisemny wniosek.
Wymagane dokumenty aplikacyjne ( list motywacyjny, zyciorys ) powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2015 r. poz.2135 ) oraz ustawy z
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r. p0z.1202 )”.

Nowogrodek Pomorski dnia 07 luty. 2017 r.



