Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie
ogtasza
nabor kandydata na wolne stanowisko urzednicze
Giéwnego Ksiegowego

w Osrodku Pomocy Spotecznej w Byczynie, ul. Kluczborska 4a/4,
46-220 Byczyna

Wymagania niezbedne :

1.

10.

11.

12.
13.
14.
15.

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadaé¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestepstwa skarbowe;

Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Ilub za przestepstwo
skarbowe;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
Nieposzlakowana opinia;

Znajomos¢ przepisébw ustawy o pomocy spotecznej oraz  przepisébw prawa
zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych funkcjonowania
samorzadu terytorialnego;

Znajomosc przepiséw ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi
do tej ustawy

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci
budzetowej

Znajomos¢ przepisdbw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz
podatku dochodowego od o0séb fizycznych,

Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci i analiz

Dyspozycyjnos¢;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

Spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letnig  praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych albo s$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do



ustugowego prowadzenia ksigqg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

Wymagania dodatkowe :

o

Znajomos¢ zasad finansowania zadan pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i
alimentacyjnych orz wychowawczych;

Umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz finansowych,
zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;
Umiejetnosé pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;

Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostki budzetowej;

Umiejetnosc¢ rozliczania projektéw unijnych;

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Zadania wykonywane na stanowisku:

8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;
Wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi;
Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) Kompletnosc¢ i rzetelno$¢ dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

Opracowanie budzetu i dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu jednostki oraz
jego zmian;
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgacymi zasadami;
Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw budzetowych
i innych bedacych w dyspozycji jednostki;
Nadzor nad realizacjg budzetu;
Opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;
Opracowanie dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz jego zmian;
Prowadzenie ksiegowosci budzetowej jednostki oraz wszelkich urzadzen ksiegowych
z tym zwigzanych;
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, sprawozdan dla GUS;
Dokonywanie rozliczen z ZUS;
Nadzor nad celowoscig i prawidtowoscia wydatkowania s$rodkdéw finansowych
w ramach zadan wtasnych i zleconych.

Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na petny etat;

2) praca w godzinach pracy Osrodka;

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania Osrodka Pomocy Spotecznej
w Byczynie

4) wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesiecznym;

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.



Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV);

2. List motywacyjny;

3. Kwestionariusz osobowy;

4. Kserokopie $wiadectw pracy, badz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy;

5. Kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztatcenie, ukonczone kursy

i szkolenia, posiadane dodatkowe uprawnienia;

6. Pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Pisemne os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

8. Pisemne os$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

9. Pisemne o$wiadczenie o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych”;

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1260);

11.Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty wymienione w pkt 1, 2 i 3 oraz wszystkie pisemne o$wiadczenia sktadajacy
aplikacje opatruje wtasnorecznym podpisem. Kserokopie dokumentéw powinny byc¢
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem i podpisem aplikujacego, wg. formuty ,Za
zgodnosé z oryginatem” - podpis aplikujacego.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw :

Wymagane dokumenty nalezy skfadal osobiscie lub przesta¢ poczta (decyduje data
stempla pocztowego) w zamknietych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata do Osrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie,
ul. Kluczborska 4a/4, 46-220 Byczyna z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Glownego ksiegowego” w terminie do 21 lutego 2019 r. do godz. 15:30.

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie bedq
rozpatrywane.

Aplikujacy zatacza rowniez do sktadanej oferty oswiadczenie o tresci : ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadajacych sie na moja
aplikacje w procedurze konkursowej zwigzanej z naborem na stanowisko giéwnego
ksiegowego Osrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie”.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia (styczen 2019 r.) wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Byczynie
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.



