NABOR NA STANOWISKO: KSIEGOWY
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W GOCZALKOWICACH-ZDROJU

I. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju
ul. Uzdrowiskowa 61

43-230 Goczatkowice-Zdréj

IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Ksiegowy

ITII. Wymagania niezbe¢dne:

¥

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzagdowych,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

. wyksztalcenie:

a. Srednie - rozumie sig¢ przez to wyksztalcenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2023 r. poz. 900), o odpowiednim
profilu stosownie do opisu stanowiska i 2 lata stazu pracy,
lub

b. wyzsze - rozumie sig¢ przez to wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z pozn. zm.), o
odpowiednim kierunku stosownie do opisu stanowiska,

nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

L

ON (O . (R

mile widziane doswiadczenie w projektach unijnych, w tym rozliczanie wnioskéw o platnos¢ i
ksiggowanie,

. znajomos¢ przepisdw: ustawa o finansach publicznych, ustawa Prawo zaméwien publicznych,

ustawa o rachunkowosci, ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawa o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych, ustawa o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa Kodeks pracy, ustawa o ochronie danych osobowych,
zasady finansowania projektéw unijnych,

mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

umiejgtnos¢ stosowania i interpretacji przepisow,

umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office i przegladarki internetowej,

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrédtowe i przewidywane zatozenia,

znajomos¢ zasad ksiggowoséci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

. umiejetno$¢ pracy w  systemach informatycznych, w tym programéw ksiggowych,

sprawozdawczych i bankowych,



9.

10.

il

znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania srodkdw unijnych,
umiej¢tnosé pracy w zespole, bardzo dobra motywacja do pracy, dobra organizacja pracy w tym

dbatos¢ i organizacja wiasnego stanowiska pracy, tatwo$¢ nawiazywania kontaktow,

odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu '

Rodzaj umowy - umowa o prace na czas okreslony z zatrudnieniem od lipca 2023 r. do grudnia 2023r.
z mozliwoscia przediuzenia na czas dtuzszy lub nieokreslony

Miejsce pracy - Osrodek Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

VI
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12.

13.

Zakres zadan na stanowisku (opis stanowiska)
Prowadzenie rachunkowosci i finansdw jednostki zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;
Ewidencja ksiggowa swiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz rozliczanie kosztéw obstugi
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego;
Przeprowadzanie inwentaryzacji;
Rozliczanie projektdw unijnych, w tym: kontrola przedktadanych dokumentéw rozliczeniowych
za zgodnos$¢ finansowa i rachunkcwa oraz zgodno$¢ ze szczegdtowym budzetem projektow
unijnych; kontrola zgodnosci skladanych zamoéwien dotyczgcych zakupéw ze szczegblowym
budzetem projektéw unijnych, obstuga wydzielonych kont bankowych, wykonywanie zlecen
ptatnosci w projektach unijnych, w tym wynagrodzen personelu projektéw, rozliczanie
zobowigzan wobec ZUS, US, przygotowywanie wnioskow o platno$¢ w czgsci finansowej;
kontrola zgodnosci zapiséw ksiggowych ze szczegolowym budzetem projektéow unijnych przed
zamknigciem kazdego miesiaca; sporzadzanie sprawozdan oraz przygotowywanie i archiwizacja
dokumentéw projektow unijnych;
Kontrola przedktadanych dokumentéw rozliczeniowych za zgodno$¢ finansowg i rachunkowa;
Biezace dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych;
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;
Przygotowywanie i archiwizacja dokumentow;
Przestrzeganie dyscypliny finansdéw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;j;
Inne zadania wynikajgce z obowigzujacych przepisow i ustaw;
Prowadzenie dokumentacji pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
Zarzadzeniami Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju;
Prowadzenie dokumentacji placowej w szczegolnosci:

a) sporzadzanie listy wyplat;

b) rozliczanie wynagrodzen;

¢) sporzadzanie deklaracji skierowanych do ZUS, GUS, PFRON oraz Urzedu Skarbowego;

d) rozliczanie delegacji odbywanych przez pracownikow;

e) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

f) wystawianie na zyczenie pracownika zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

g) sporzadzanie sprawozdan, zestawien i raportéw zgodnie z wytycznymi zawartymi w

obowigzujacych przepisach;
h) udzielanie pracownikom pozadanych przez nich informacji z zakresu prawa pracy oraz
ubezpieczen spolecznych.

Wykonywanie zadan nie objetych niniejszym zakresem czynnosci a zleconych przez Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju.



VIIL. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu kwietniu nie przekracza 6%
wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

VIII. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny
2. Kwestionariusz osobowy - wg wzoru stanowigcego zalacznik do ogloszenia
3. Oswiadczenie o:
a. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
b. korzystaniu z pelni praw publicznych,
¢. niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
d. nieposzlakowanej opinii,
wg wzoru stanowiacego zatacznik do ogloszenia
4. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji — wg wzoru stanowiacego zalacznik do ogloszenia
5. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztafcenia i stazu pracy
6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych i umiegjetnosci
(dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia)
Skladane dokumenty winny by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym podpisem.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtych kopertach opatrzonych imieniem nazwiskiem, adresem oraz dopiskiem:
nabor na stanowisko: ksiggowy nalezy przesta¢ na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju

ul. Uzdrowiskowa 61, 43-230 Goczatkowice-Zdrdj

lub

dostarczy¢ do siedziby Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczalkowicach-Zdroju

w terminie do dnia 12 czerwca 2023 r.

O przyjeciu zgtoszenia decyduje data wplywu do tut. Osrodka - dokumenty, ktére zostang ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Goczatkowicach-Zdroju zastrzega sobie prawo odwolania
naboru, przedtuzenia terminu sktadania ofert.

Po zakonczonym naborze do 30 dni bedzie mozliwos¢ odbioru dokumentow, oferty nieodebrane
zostang komisyjnie zniszczone.

Z kandydatem, ktéry przejdzie pozytywnie procedure konkursowa, zostanie zawarta umowa o prace.

Wszelkie informacje o naborze bgda umieszczone na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP)
Osrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju (www.bip.ops.goczalkowicezdroj.pl)

Postgpowanie sklada¢ sie bedzie z dwoch etapow:
Etap 1. Sprawdzenie warunkéw formalnych oraz wstgpna ocena merytoryczna.



Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Osrodku Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-
Zdroju, O terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu, osoby zakwalifikowane zostana
powiadomione telefonicznie.

Ogtoszenie podano do publicznej wiadomosci w dniu: 30.05.2023 r.

mgrJoanna Kotas



