Zalacsnik Nr |

do Zarzadzenia Nr 12/JJ/2012 Kierownika
Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku
7zdnia 26.06.2012 r

Ogloszenie

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Toszku oglasza otwarty i konkurencyjny

nabor na wolne stanowisko urzednicze

Referent do spraw ksiggowo - kadrowych
(w pelnvin wymiarze czasu pracy)

L. Stanowisko pracy: Referent do spraw ksiegowo - kadrowych

W wymiarze pracy:1/1 etatu

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym

wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie
minimum srednic. preferowance ckonomiczne

Obligatoryjne uprawnienia
znajomosc rachunkowosci jednostek bud/ctowych

Doswiadczenia zawodowe
Przy srednim wyksztalceniu minimum 3 letni staz na podobnym stanowisku pracy.
Przy wyksztalceniu wyzszym minimum 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku pracy.

wymagania dodatkowe:

a)  Zdolnosci analityczne. odporno$¢ na stres. umigjetnosc pracy pod presjy czasu. UIMIejeinose pracy
w zespole. dokladnos¢. skrupulatnosé. zaangazowanie, umicjetnos¢ poslugiwania sig przepisami
prawnymi oraz umigj¢tnos¢ ich interpretacji i stosowania w pracy

b)  Praktvezna znajomosé pakictow biurowyeh MS Office oraz Open Office.

€)  Znajomos¢ programow do obslugi ksicgowej. kadrowe;j i placowej. preferowana ZNajomosc
oprogramowania firmy ProgMan.

d)  Znajomo$¢ programu Platnik.

¢)  Prakiyczna znajomosé zagadnien 7 zakresu:

e Ustawy o rachunkowosci (Dz. U. 7 1994 1 nr 121. poz. 391 7 po7n. zmian.) oraz przepisow
wykonawezych do tej ustawy 7 uw zglednicniem specy fiki jednostek budzetowych.

* Ustawy o finansach publicznych (Dz U. 7 2009 r. nr 157, poz. 1240 7 pdzn. zmian.) oraz

przepisow wykonawczych.

¢ Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodcks Pracy (tekst jednolity Dz U. 2 1998 r. nr 21. poz. 94 2

pozn. zmian.) oraz aktow wykonawezveh do () ustawy.

* Znajomos¢ podstawowych zasad ksicgowosci projektow finansowanvech ze $rodkéw unijnych lub

innyvch srodkow pochodzacych # Zagranicy .



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e Zadania glowne:

¢ Kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych z pracownikami Oérodka Pomocy
Spolecznej. prowadzenic akt osobowych oraz wszelkich ewidencji przewidzianych przepisami
prawa
w zakresic przepisow kodeksu pracy i bhp.

*  Sporzadzanic umow cywilno — praw nych (umow zlecen. umow o dziclo) oraz sporzadzanie list
wyplat.

*  Sporzadzanic list plac dla pracownikow Osrodka Pomocy Spolecznej. prowadzenic cwidencyi,
przewidzianych przepisami prawa 7z 1zanych 2 wyplatg wynagrodzen oraz sporzadzanic
stosownych deklaracji.

*  Sporzadzanic sprawozdan statystycznyeh do GUS w zakresic wynikajacym z powierzonvch
obowigzkow.

*  Przygotowanic dokumentéow do ksicgowania: sprawdzenic pod wzgledem formalno —
rachunkowym. opicczgtowanie. opisanic. zadekretowanie. wpisanie klasylikacji budzctow cj.

e Sporzadzanic przelewow dotyezacyeh splaty zobowiazan oraz mnych platnosci.

¢ Obsluga kasy Osrodka Pomocy Spolecznej. w tvm: dokonywanic w plat i wyplat gotowkowych.
pobicranie gotowki w banku w celu zasilenia kasy. prowadzenic ewidencji drukow scislego
zarachowania. sporzadzanie raportow kasowych.wlaéciwe przechowyvwanic i zabezpicczanic
gotowki i innych walordw .

* Rozliczanie delegacji sluzbowych pracownikow.

*  Wykonywanic innych czyvnnosci merytorycznie zwiazanych 2 realizacja przyporzadkowancgo
zakresu obowiazkow. zleconych przes bezposredniego przelozonego.

Zadania pomocnicze:

*  Wspdlpraca # pozostalymi dzialami Osrodka Pomocy Spolecznej w Toszku w zakresic
wynikajacym z powierzonvch obowigzkow.

*  Wprowadzanic dowodow ksiggonwveh do programu ksiggowego.

*  Sporzadzanic okresowyvch analiz fmansowsch. w tvm kalkulagji wynagrodzen z tvtulu umow o
prace
1umow zlecen.

*  Sporzadzania okresowego postepu finansowego dotyczacego wplaty poszczegolnych wy nagrodzscn
oraz dodatkow pracownikow .

4. Wymagane dokumenty:

¢ /vciorys zawodowy.

e list motywacyjny z¢ wskazaniem stanowiska.

*  kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienic. (wzor kw estionariusza zgodnic 2
zalacznikiem nr I do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 7 dnia 22.06.2006r —
Dz. U. 2 2006 r. Nr 125, poz. 869).

*  ksecrokopic dokumentow potw ierdzajacych wykstalcenie,
kscrokopic dokumentow potwicrdzajacych posiadany stazu pracy.

* oswiadczenic o nickaralnosci #a przesiepstwa popelnione umy§lnic | przesigpstwa przeciwko
micniu. obrotowi gospodarczemu. przeciwko dzialalnogei mstytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego. przeciwko wiary godnosci dokumentow lub 24 przesiepstwo skarbowe (najposnicj
W dniu planowancgo nawigzania stosunku pracy przedlozenie zaswiadezenia o nickaralnogci*).

* oswiadczenie pravjecia do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynic Informacji
Publicznej swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy - zgodnic 7 wymogami ustawy z
dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz U. 7 2001 r. Nr 142. poz. 1393 7 posn.
Z1m.).

* zgoda na prsetwarzanic danveh osobow veh kandvdata zawartych w ofercie pracy dla potrscb
niczbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnic 7 Ustawg ~ dnia 29 sicrpnia 1997 r. o




ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 1. Nr 101, poz. 926 2 pozn. zm.) oraz Uslawy # dnia 22
marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, 2 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.).
o$wiadczenic o posiadaniu pelnej zdolnosci do cxynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych.

zaswiadczenic  lekarskic o braku przeciwwskazan zdrowotnych do  wykonywania  pracy
na okreslonyim stanowisku (moze zostac przedlozone najpoznic) w dniu planowancgo nawiazania
stosunku pracy).

5. Termin i migjsce skladania dokumentaw aplikacyjnych:

Oferty nalezy skladac¢ (osobiscie lub pocztq) w zamknigtyveh kopertach # podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem .Nabor na stanowisko Referent do spraw ksiggowo - kadrowyveh™ do dnia 09.07.2012r.
do godz. 15.00 (decyduje data wplywu dokumentacji) na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej,
ul. Rynek 11, 44-180 Toszek. Godziny pracy OPS: od poniedzialku do srody 07.00-15.00. cawartck
07.00-17.00. pigtck 08.00-13.00.

6. Pozostale informacje: : : :

Aplikacje. ktore wplyna po wskazanym terminic lub oferty nickompletne nic beda rozpatrywane.
Lista kandvdatow ktorzyv spelnili wymagania formalne 1 tvim samym  zakwalilikowali sig
do rozmowy kwalifikacyjnge). jak rowniez informacja o osobie. z kidra w wyniku procesu rekrutagji
zostanie nawiazany stosunek pracy — sostanic ogloszona na tablicy informacyvjnej OPS w Toszku
oraz na stronic Biuletynu Informacji Publicznej OPS w Toszku. Kandvdaci beda informowani
indvwidualnic o terminic rozmowy.

Oswiadczenia. zyciorys oraz list motywacyjny  powinny byve podpisane wlasnorecznic przcy
kandydata.

mgr Jakgb Jani:.:



