OSRODEK POMOCY SPOLECINE)
42-436 Pilica. ul. Senatorska 3
tel /taks 32 6716126

. -11-30-671
RV KIEROWNIK
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PILICY

ul. Senatorska 3 42 — 436 Pilica

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Stanowisko urzednicze i wymogi czasu pracy:

Stanowisko: Gtéwny Ksiegowy Osrodka Pomocy Spolecznej w Pilicy
Wymiar czasu pracy: umowa o prace w wymiarze 1/1 etatu
Miejsce wykonywania pracy: O$rodek Pomocy Spotecznej w Pilicy

Il. Niezbedne wymagania:
1. Obywatelstwo polskie;
2. Peina zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
3. Wyksztalcenie:
- wyzsze na kierunku: ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe lub ekonomiczne studia podyplomowe,
- wyksztalcenie $rednie lub policealne lub pomaturaine ekonomiczne;
4. Doswiadczenie zawodowe:
3 - letni staz pracy w ksiegowosci przy wyksztatceniu wyzszym,
6 - letni staz pracy w ksiegowosci przy wyksztatceniu Srednim lub policealnym lub
pomaturalnym
5. Znajomo$é ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, o systemie
ubezpieczer spotecznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, o podatku dochodowym osdb prawnych i od oséb fizycznych, o
samorzadzie gminnym, o pomocy spotecznej ,0 $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy
osobom uprawnionym do alimentéw, kodeks pracy ,

6. Biegta obstuga komputera i umiejetnosci wykorzystywania programéw komputerowych
z pakietu MS Office (Word i Excel), a w szczegobinosci w zakresie oprogramowania
finansowo- ksiegowego , kadrowego i Ptatnika , mile widziana znajomos¢ programu
PROGMAN

7. Niekaralno$¢ za przestepstwo umysine oraz przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku

lll. Dodatkowe wymagania:
1. Do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub w jednostkach podlegtych
2. Znajomosé przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej
3. Posiadanie prawa jazdy kategorii B
4. Dyspozycyjnosé
5. Zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne;
6. Odpowiedzialno$¢ i doktadno$¢ realizacji powierzonych zadar,
7. Nieposzlakowana opinia

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych,
b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i kadrowej Osrodka Pomocy Spolecznej ,
c) prowadzenia rozliczen z ZUS, US,
d) przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgtoszer wymaganych przepisami
prawa,



e) sporzgdzanie list plac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencja
podatkéw, od oséb fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac oraz
sporzadzanie sprawozdar z zatrudnienia i wykonania funduszu ptac,

f) opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola jego wykonania,

g) zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych
sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,

h) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

i) rozliczanie Srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw, roziiczanie
zadiuzenia dtuznikéw alimentacyjnych w (ust. o pomocy osobom uprawnionym do
alimentéw),

j) wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy.

V. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe
uprawnienia, kwalifikacje ,

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

f) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za umysine
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

h) oséwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,p0z.926 z p6zn.zm.).

VIl Inne informacje:
Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne; .
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé
zawarcia umowy na okres probny i ewentualnych uméw na czas okreslony.

VIil. Termin i miejsce skiadania dokumentéw.
Wymagane dokumenty nalezy przestaé lub sktadaé w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Pilicy ul. Senatorska 3 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pilicy , w nieprzekraczalnym

terminie do dnia 23 lipca 2015 r

IX. Informacje dodatkowe.
a) dokumenty, ktére wptyng do O$rodka po wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane,
b) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej fwww.pilica.naszops.pl/bip

¢) kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie rozmowy
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