DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENT DS. KSIEGOWOSCI
W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby spetniajgce wymagania
okreslone w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych),

b) posiadanie peinej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na w/w stanowisku;

d) wyksztatcenie $rednie,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta ds. ksiegowosci,

h) udokumentowane co najmniej 6 miesigczne do$wiadczenie zawodowe w jednostkach pomocy
spotecznej (zatrudnienie, staz),

i) udokumentowany co najmniej dwuletni staz pracy w ksiegowosci,

j) biegta znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Microsoft Office (Word,
Excel) ,

k) znajomosc programu ksiegowego ,Quorum-FK” oraz platformy bankowej iPKO,

1) umiejetnos¢ postugiwania sie zakladowym planem kont.

2. Wymagania dodatkowe:

a) cechy osobowosci: obowigzkowos$¢, dokiladnoscé, rzetelno$¢, odpowiedzialnoé, wysoka kultura
osobista, umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole, bezkonfliktowosé, umiejetnosé pracy pod
presjg czasu,

b) znajomosé¢ przepisdw z zakresu:

e Ustawyo finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy,
¢ Ustawy o rachunkowosci,

» Ustawy o pomocy spofecznej,

e Ustawy o ochronie danych osobowych,

e Ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) rachunkowa i formalna kontrola dokumentéw ksiegowych,

b) terminowe i zgodne z przepisami rozliczanie delegacji pracowniczych i ryczattow za korzystanie
z prywatnego samochodu,

c) weryfikacja nr rachunkow bankowych kontrahentow,

d) terminowe i w prawidiowej wysokosci regulowanie zobowiazan jednostki i jednostki obstugiwanej,
wynikajacych z przekazanych do realizacji dowodow ksiegowych stwierdzajgcych zobowigzanie,

e) niedopuszczanie do regulowania zobowigzan jednostki i jednostki obstugiwanej po ich terminie
ptatnosci,

f) terminowe i w prawidtowej wysokosci odprowadzanie do Gminy dochodéw jednostki i jednostki
obstugiwanej,

g) terminowe i w prawidiowej wysoko$ci regulowanie wynagrodzen, zobowigzan do US i ZUS oraz
PFRON,

h) prowadzenie ewidencji osobodni,

i) prowadzenie rejestru bonéw zywnosciowych,

J) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej, Zastepce
Dyrektora oraz Giéwnego Ksiggowego nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkow,
a wynikajgcych ze specyfiki pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

k) dbanie o przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca o charakterze administracyjno-biurowym w budynku Gtéwnym Osrodka Pomocy Spotecznej
mieszczgcym sie w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Kolejowa 37. Pomieszczenia biurowe
usytuowane na |l pietrze. Budynek bez windy.

b) praca w réwnowaznym systemie czasu pracy, od poniedziatku do piatku; godziny pracy:
poniedziatek-$roda 7:00-15:00, czwartek 7:00-17:00, pigtek 7:00-13:00,

c) praca pod wzgledem obcigzen fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, praca siedzaca
wymagajgca wymuszonej pozycji ciata oraz szczegolnej koncentracji. Praca przy uzyciu komputera
powyzej 4 godzin dziennie, wymagajgca obstugi urzadzen biurowych, ,

d) umowa o prace bedzie zawarta w pelnym wymiarze czasu pracy, stosunek pracy pracownika
zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

e) w przypadku osoby podejmujgcej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pracownik
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej na zasadach okres$lonych w art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

f) wybrany kandydat zostanie zatrudniony od stycznia 2021 r. po uzyskaniu orzeczenia o zdolnosci
do wykonywania pracy na w/w stanowisku. Warunkiem =zatrudnienia kandydata bedzie
dostarczenie (do wgladu) do Os$rodka Pomocy Spotecznej oryginatéw dokumentéw ztozonych
w dokumentacji aplikacyjnej.

5. Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny oraz CV,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

c) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumenty potwierdzajgce okresy
zatrudnienia,

d) kserokopie dyplomoéw lub swiadectw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata o:

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku referent
ds. ksiegowosci,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym referent ds.
ksiegowosci,

- nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz w przypadku jej prowadzenia, o profilu
prowadzenia takiej dziatalnosci,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

g) kserokopig dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (o ile taki posiada), w przypadku
jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

h) ewentualne referencje.

i) zgode na przetwarzanie danych osobowych,

j) klauzule informacyjng dla kandydata (Obowigzek informacyjny - rekrutacja osoby majacej podjgé
prace/ wspolprace)

Wszystkie dokumenty bedgce kserokopia musza posiada¢ adnotacje ,Za zgodnos¢ z oryginatem”,
date oraz podpis kandydata. Sktadane dokumenty majg by¢ opatrzone datg na dzien skiadania
dokumentow.

List motywacyjny oraz CV muszg by¢ opatrzone klauzula o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy wykraczajacych poza katalog wskazany
w art. 22(1) § 1 Kodeksu pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 pkt. a ust. 3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdine



rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w zwiazku z art. 1 ust. 1
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1781) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2019 r. poz.1282), przez Osrodek
Pomocy Spotecznej w Czechowicach-Dziedzicach reprezentowany przez Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na stanowisko
urzednicze referent ds. ksiegowosci w Dziale Finansowo-Ksiegowym”.

Oswiadczam, iz dane te podaje dobrowolnie (data i czytelny podpis kandydata).

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, klauzula informacyjna dla kandydata (Obowigzek
informacyjny - rekrutacja osoby majacej podja¢ prace/ wspdiprace) oraz kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie znajduja sie na stronie www.bip.ops-czdz.pl pod ogtoszeniem
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze referent ds. ksiegowosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie: z podaniem danych
kandydata oraz zaadresowanej na Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Kolejowa 37, 43-502 Czechowice-
Dziedzice z dopiskiem ,Naboér na stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci w Dziale
Finansowo-Ksiegowym” w Os$rodku Pomocy Spotecznej poprzez wrzucenie zaklejonej i opisanej
koperty do skrzynki na listy znajdujgcej sie przy bocznym wejéciu do budynku lub przesta¢ za
posrednictwem poczty, kuriera, itp.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 20 grudnia 2021 r. do godz. 15% (w przypadku przestania
dokumentoéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty wazny jest dzien wplywu do Osrodka - data
nadania przesytki nie ma znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne przestane za pomoca faksu, e-maila, a takize te, ktére wplyna do
Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Osrodka a nie beda zawieraly stosownych klauzul
beda odrzucone.

Do drugiego etapu rekrutacji zostang zaproszone wylacznie osoby, ktérych dokumenty
aplikacyjne spetnia wymagania formalne okreslone w tresci niniejszego ogtoszenia o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajacego moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesiaca
od dnia zakonczenia procedury naboru. Po uptywie tego czasu dokumenty zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe]j Biuletynu Informac;ji
Publicznej pod adresem: www.bip.ops-czdz.pl, oraz na tablicy ogtoszen w O$rodku umieszczonej na
pierwszym pigtrze w budynku przy ul. Kolejowej 37. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac
telefonicznie pod nr: 32 215-44-09 w. 16.

Czechowice-Dziedzice,10 grudnia 2021 r.

Dyrektor

Nérodka cy Spolecznej
Renatk Burylo



