Wieliszew, dnia 07 lutego 2024 roku

Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Al. Solidarnos$ci 25
05-135 Wieliszew

OPS.110. 1 .2024

p-o. Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieliszewie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. ksiegowosci

l. Wymagania niezb¢dne

1.

Obywatelstwo polskie ( o stanowisko mogg ubiega si¢ réwniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych)

Posiadane wyksztalcenie; wyzsze.

3. Posiadanie doswiadczenia na stanowisku w ksiegowosci.

10.

11.
12.

Pelna zdolno$¢ od czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

Nickaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

Znajomo$¢ przepisow ustaw; 0 rachunkowosci , finansach publicznych wraz
z aktami wykonawczymi do tych ustaw.

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczos$ci
budzetowe;.

znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych oraz
podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz.

umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi min Exel,

Platnik, programy finansowo ksiggowe, ptacowe).

1. Wymagania dodatkowe

1.
2.
3.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.
Mile widziany staz pracy w jednostkach administracji samorzadowe;.

Latwos$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi.



4. Zaangazowanie 1 terminowo$¢ wykonywania zadan.

5. Kreatywnos¢, komunikatywno$¢, doktadnosé.

Zadania wykonywane na stanowisku;

1.
2
3.
4. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkoéw, prowadzenie
5.

6.
7.

Biezaca analiza realizacja planu budzetu Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej 1 statystyczne;j.

Ksiggowanie planu budzetu jednostki budzetowe;.

ksiag 1 kartotek zgodnie z zasadami rachunkowosci, uzgadnianie sald.
Archiwizacja dokumentow ksiegowych.
Przygotowywanie danych do sprawozdan.

Biezaca analiza zapisow w ksiggach w zakresie prowadzonych ewidencji,

Zadania dodatkowe wykonywane na stanowisku;

1.

Prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych Pracownikow Os$rodka Pomocy

Spotecznej podczas nieobecnosci pracownika ds. kadr i plac.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1.
2.
3.

list motywacyjny.

szczegdtowe CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowe;.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim
lub kserokopie dokumentu (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego).

podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych
i petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

podpisane os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty
zobowigzuje si¢ nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w  sprzecznosci
lub zwigzanych  z =zajgciami, ktore wykonuje ~w ramach obowigzkoéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o  stronniczo$¢
lub interesowno$¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi
Z ustawy

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

przez Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Wieliszewie, w celu wzigcia



udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

8. kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodno$c
z oryginatem ) potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa a art.13a ustawy 0 pracownikach
samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.

9. podpisane o§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie zatrudnienia
na danym stanowisku pracy.

10. podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

VI.  Warunki pracy

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
przemieszczaniem si¢ w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej i poza nim. Budynek nie jest
wyposazony w wind¢. W pomieszczeniu pracy dojécia do stanowiska pracy uniemozliwiaja
poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. Bezpieczne warunki pracy.
Podstawa zatrudnienia bedzie umowa o prace - W pelnym wymiarze czasu pracy.

VIl Termin skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze-
inspektor ds. ksiegowosci” nalezy sklada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spolecznej
w Wieliszewie, Al. Solidarnosci 25 lub przesta¢ poczta na adres 05-135 Wieliszew,
Al. Solidarnosci 25. Termin sktadania dokumentow uptywa 21 lutego 2024r. o godzinie
13.00, przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spoteczne;.
Dokumenty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Uwagi koncowe:
Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje powolang przez

Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w celu poréwnania danych zawartych w aplikacji
z wymogami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu. W wyniku analizy dokumentéw komisja
wytypuje liste kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu.
Wytypowani kandydaci zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

przedlozy¢:



- oryginaty lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie: $wiadectw pracy,
dyploméw i1 innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,

- informacje z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Nie ztozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o praceg.

Informacja o0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spoteczne;j.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
I spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Zgodnie z art.16 ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r
dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym w jednostkach
0 ktérych mowa w art.2 umowe¢ o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz
6 miesiecy. W tym okresie organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza okreslong w art. 19 niniejsze;j
ustawy.

Warunkiem dalszego zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe

przygotowawcza.

p.o. Kierownika

Osrodka Pomocy Spotecznej w Wieliszewie

Matgorzata Kaczynska



