Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 8/2023
Kierownika OPS w Firleju
z dnia 14 kwietnia 2023 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1-2, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530, z p6zn. zm.)

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Firleju
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Firleju

Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Firleju, ul. Partyzancka 21,
21-136 Firlej, pow. lubartowski, woj. lubelskie.

Wolne stanowisko urzednicze: Gtowny Ksiggowy Osrodka Pomocy Spotecznej w Firleju.

|. Wymagania niezbedne:

1.

N

©

obywatelstwo polskie, panstwa Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym

na podstawie umoéw migdzynarodowych Iub przepisow prawa wspolnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

niekaralnos$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gltownego ksiggowego;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

Spelienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

a) ukonczyl/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt/ta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
Co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

Cc) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowychalbo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

posiadanie doswiadczenia z zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
1 ksiggowos$ci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych — w tym
doswiadczenie na stanowisku glownego ksiggowego jednostki budzetowej lub zaktadu



9.

budzetowego lub pracownik dzialu ksiggowo-finansowego jednostki pomocy
spolecznej;

Znajomos¢ przepisow:

- ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- prawa pracy,

- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

- rachunkowos$ci i sprawozdawczos$ci budzetowej,

- podatku dochodowego 0s6b prawnych i od 0sob fizycznych,

- ubezpieczen spotecznych,

- pomocy spolecznej,

- $wiadczen rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, pieczy zastgpcze;j,

- $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych;

posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia;
znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow
publicznych;

biegta obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programéw ksiegowych oraz
urzadzen biurowych;

umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-kadrowo-ptacowych;

znajomos¢ zagadnien kadrowo-placowych;

kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja
czasu pracy, gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji, dyspozycyjnosc;
odpowiedzialnos¢ 1 doktadno$¢ realizacji powierzonych zadan.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

el N =

NG

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie rozliczen z ZUS, US, innych wynikajacych z przepisow prawa;
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego;

dokonywanie wstgpnej kontrolizgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych, sporzadzanie obrotow i sald;
sporzadzanie deklaracji ZUS, zgloszen wymaganych przepisami prawa;

dokonywanie przelewow;

dekretowanie wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetows;

kontrola prawidlowosci inwentaryzacji prowadzonej w jednostce (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej);

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia ops;

wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony z instrukcja kancelaryjna;

sporzadzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja
podatkéw, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie
sprawozdan z zatrudnienia 1 wykonania funduszu ptac;

przygotowywanie projektow planéw finansowych 1 sprawozdawczo$ci z ich
wykonania;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownikaops
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

zapewnienie prawidlowosci, terminowo$ci 1 rzetelnos$ci sprawozdan finansowych
sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza;

opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow;
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;;



19.
20.

21.
22.

23.
24,
25.

26.
217.

nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych,;
sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisOw oraz nadzorowanie
prawidlowo$ci potracen 1 kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem
I przepisami prawa;

rozliczanie $srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;

rozliczanie zadluzenia dluznikow alimentacyjnych - zapewnienie terminowego
$ciggania naleznosci,

gromadzenie 1 przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnos$cig finansowo - ksiegowa
jednostki;

wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Firlej;

prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika OPS, nie ujetych
w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtownego ksiggowego.

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.

arwn

10.
11.

12.
13.

list motywacyjny opatrzony numerem telefonu komoérkowego lub e-mail
oraz wlasnorgcznym podpisem;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje;

kopie $wiadectw pracy i1 zaswiadczenia potwierdzajgce zatrudnienie lub inne
dokumenty potwierdzajgcych okres zatrudnienia (w przypadku trwania zatrudnienia —
o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy);

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa popetnione
umyslnie lub umyslne przestgpstwa skarbowe;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

o$wiadczenie 0 korzystaniu w petni z praw publicznych;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku;

podpisana klauzula informacyjna dla kandydata;

osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych s3a obowigzane do =zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Kserokopie sktadanych dokumentow winny by¢é poswiadczone za zgodnosc z oryginatem przez
kandydata.

Oswiadczenia powinny by¢ wltasnorecznie podpisane przez kandydata.

Kandydaci proszeni sq o podanie danych kontaktowych.

V. Warunki zatrudnienia:

1.
2.
3.

wymiar czasu pracy: pelny etat;

miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Firleju, ul. Partyzancka 21, 21-136 Firlej;
umowa o prace zostanie zawarta na warunkach okre$lonych w ustawie
0 pracownikach samorzadowych,;

wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie zasad wynagradzania
pracownikow samorzadowych i zgodnie z regulaminem wynagradzania jednostki.



V1. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.

N

miejsce pracy: budynek Szkoty Podstawowej im. Janusza Korczaka w Firleju,
ul. Partyzancka 21, 21-136 Firlej, oddzielne skrzydto;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca na stanowisku wymagajaca umiej¢tnosci wspotdziatania ze wspotpracownikami
na stanowiskach urz¢dniczychoraz z innymi osobami 1 instytucjami;

pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przelozonego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami bhp;

praca wigze si¢ z przemieszczaniem si¢ w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepetnosprawnych;

stanowisko  wyposazone w sprzet informatyczny (zestaw komputerowy
z oprogramowaniem, drukarka, $rodki tacznosci — telefon stacjonarny, poczta
e-mail).

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Firleju
w pokoju nr 1 w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
Glownego Ksiggowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Firleju” lub przesta¢ na adres
Osrodek Pomocy Spotecznej w Firleju, ul. Partyzancka 21, 21-136 Firlej - w terminie do dnia
28 kwietnia 2023 r., do godz. 15:00.

VI1. Dodatkowe informacje:

1.
2.

terminem wigzacym jest data wptywu do Osrodka, a nie data nadania;

dokumenty, ktore wptyna do OPS Firlej po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane; mozna je odebra¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia naboru; po tym
terminie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone;

0 terminie 1 miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Osrodka;

wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia
aktualnego ,,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Kartoteki Karnej Krajowego
Rejestru Karnego;

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Firleju dostepna jest na stronie
internetowej BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w Firleju oraz w wersji papierowej
w siedzibie O$rodka;

informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych: W miesiagcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w jednostce, byl nizszy niz 6%.

VIII. Tryb przebiegu konkursu:

1.

konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

a) | etap — sprawdzenie dokumentacji pod wzgledem formalnym bez udzialu
kandydatow;

b) 1l etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem spetniajacym warunki formalne
(o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowanie
telefonicznie lub pisemnie lub za posrednictwem poczty elektronicznej);

informacje o wynikach konkursu bedg umieszczone na tablicy ogloszen oraz na stronie

BIP OPS Firlej (opsfirlej.bip.lubelskie.pl);



3. dokumenty pozostatych kandydatow bioragcych udziat w konkursie, ktore nie zostaty
w jego wyniku zatrudnione, bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zawarcia stosunku pracy z osobg wybrang w drodze naboru; niezwlocznie po tym
terminie dokumenty zostang zwrdocone na prosbe kandydata, w przeciwnym wypadku
zostang komisyjnie zniszczone.

Zakaczniki:
1. Kwestionariusz osobowy;
2. Wzory o$wiadczen;
3. Klauzula RODO dla kandydata.

Firlej, 14 kwietnia 2023 r. Kierownik
I-
Agnieszka Antonik



