Osrodek Pomocy Spolecznej
ul. Ko$cianska 1
64-030 Smigiel

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wymiar etatu — 1 etat
Nazwa stanowiska — ksiggowa/ksiegowy
Rodzaj stosunku pracy — umowa o prace

1. Wymagania niezbedne

a)

b)
b)
c)
d)

€)
f)

ukonczenie wyzszych studiow ekonomicznych, uzupetiajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych lub ukonczenie studiéw
wyzszych i roczna praktyka w ksiegowosci lub ukonczenie $redniej, pomaturalnej lub
policealnej szkoty ekonomicznej i posiadanie rocznej praktyki pracy w ksiggowosci,
wiedza z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej, podatkow
i ubezpieczen spolecznych,

znajomos$¢ obstugi programu PLATNIK

praktyczna umiejetnos$¢ obstugi komputera ,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz za przestgpstwa przeciwko
Mmieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz
za przestepstwo karne skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

2. Wymagania dodatkowe

c)

d)
e)

znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa finansowego, rachunkowego i budzetowego
w obszarze finanso6w publicznych,

odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, sumiennosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
a) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych

i realizacja obowigzkow platnika sktadek wraz z sprawozdawczo$cig obowigzujgcg w tym
zakresie odnosnie podopiecznych Osrodka,

b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

c) dokonywanie zapisow operacji finansowo — ksiggowych, tzw. ksiggowanie,

d) przygotowywanie danych do analiz z wykonywania budzetu,

€) przygotowywanie sprawozdan,

f) realizacja i planowanie zakupoéw dla Osrodka.

g) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Os$rodka i inne =zadania zwigzane

z gospodarowaniem majatkiem O$rodka



h) prowadzenie rejestru oraz rozliczane delegacji stuzbowych,
i) prowadzenie ewidencji rozliczen VAT .

4. Wymagane dokumenty
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie,
d) dokumenty potwierdzajgce praktyke zawodows,
e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach umiejetnosciach,
f) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 0 niekaralno$ci oraz petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

5. Informacje dodatkowe

a) wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Smiglu
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia przekroczyl 6%,

b) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej W
Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.smigiel.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w Smiglu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Smiglu, ul. Koscianska 1 lub poczta na adres Oérodka, z dopiskiem ,,oferta pracy” w terminie
do dnia 18 kwietnia 2019 r. (decyduje data wptywu dokumentéw do Osrodka).

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny 1 CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000 ze zm.).”

Klauzula moze by¢ uzupetniona o dodatkowy zapis:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb przysztych rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000 ze zm.).”

Proszg¢ nie zatacza¢ zdjgcia, w przypadku umieszczenia zdjecia prosze podac klauzulg o zgodzie
na przetwarzanie wizerunku, wedhug powyzszych wzorow.

Smigiel, 02 kwietnia 2019 r.
Barbara Kuderska

Kierownik
Osrodka Pomocy Spotecznej w Smiglu



