Zarzadzenie Nr 9/2019
Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w Wiznie

z dnia 05 listopada 2019

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw do pracy na stanowisko gléwnej ksiegowej

na 1/4 etatu

Na podstawie § 10 ust.1 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Wiznie stanowiacy zatgcznik

do Uchwaty Nr XXIII /88 /04 Rady Gmina Wizna z dnia 26 sierpnia 2004 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej w Wiznie oglasza nabor kandydatéw na stanowisko gléwnej

ksiggowej
§2
W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjna w nastepujagcym skladzie:
1. Grazyna Kania — Przewodniczacy Komisji,
2. Marta Gacka — Czlonek Komisji,
3. Marzena Gajewczyk — Sekretarz Komisji.
§3

Ogloszenie o naborze kandydatow zostanie podane do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen
znajdujacej si¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wiznie oraz Biuletynie Informacji Publicznej OPS

i Urzgdu Gminy Wizna.
§4
Ustala sig termin sktadania ofert i harmonogram prac Komisji Rekrutacyjnej:

1) dnia 05 listopada 2019 r. - zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen znajdujgcej si¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wiznie ogloszenia o naborze kandydatow

na stanowisko gtownej ksiegowej,
2) do dnia 18 listopada 2019 r. - sktadanie dokumentéw przez kandydatow,
3) od dnia 19 listopada2019 r. - rozpoczgcie pracy Komisji Rekrutacyjnej,

4) dnia 21 listopada 2019 r. - ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne



okreslone w ogloszeniu o naborze oraz zawiadomienie ich o terminie testu kwalifikacyjnego i

rozmowy kwalifikacyjnej,
5) dnia 26 listopada 2019 r. - test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
6) dnia 27 listopada 2019 r. - ogloszenie o wynikach naboru.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ckreslone w ogloszeniu o naborze oraz zawiadomienie ich o terminie testu kwalifikacyjnego i

rozmowy kwalifikacyjnej,
5) dnia 26 listopada 2019 r. - test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
6) dnia 27 listopada 2019 r. - ogloszenie o wynikach naboru.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ W WIZNIE
UL. PLAC KAPITANA RAGINISA 35
18-430 WIZNA

Kierownik Pomocy Spotecznej w Wiznie oglasza nabor na stanowisko glownej ksiegowej

na 1/4 etatu

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Ukoniczony 18 rok zycia, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Niekaralno$¢ za przestepstwa umysine.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gléwnej ksiegowej.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

Wymagania niezbedne:
1. Gl6wnym ksiggowym moze by¢ osoba, ktéra spelnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci,
¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

Znajomos¢ obslugi programdéw komputerowych w zakresie pomocy spolecznej.

Umiejgtno$¢ pracy w zespole.

2,
3.
4. Samodzielno$¢, zaangazowanie, obowigzkowo$é, kreatywno$é.
5. Umiejgtnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

6. Umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepiséw prawa.

7. Latwos¢ w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych w celach prawidlowego wsparcia oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

8. Odpornos¢ na stres.



Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Gléowny ksiegowy odpowiada =za dyscypling budzetowa, sprawy majatkowe
i niemajatkowe Osrodka oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i
bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczng windykacj¢ naleznosci.

2. Do zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, nadzér i biezgca analiza realizowanego
budzetu;

2) opracowanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych planéw finansowych okreslajgcych potrzeby
w zakresie dziatalnosci Osrodka;

3) prowadzenie rachunkowosci ksiggowej: Osrodka, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
$wiadczen rodzinnych, $wiadczen wychowawczych, Karty Duzej Rodziny, Zespotu
Interdyscyplinarnego;

4) prowadzenie biezacej ewidencji wydatkowania srodkéw budzetowych na $wiadczenia z pomocy
spotecznej;

5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planow dochodéw i wydatkéw, sprawozdan
GUS oraz sprawozdan resortowych do Wydziatu Polityki Spotecznej w Lublinie;

6) sporzadzanie sprawozdania finansowego zwanego ,,bilansem”;

7) nadzér nad biezgcg realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

8) podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawg do wydatkowania Srodkow finansowych oraz
innych $wiadczen majgtkowych;

9) przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie zmian planéw finansowych;

10) prowadzenie kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym;

11) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokument6éw ksiggowych;

12) windykacja i nadzor nad $ciaganiem naleznosci zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

13) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Osrodka;

14) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym;

15) prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majgtkowych;

16) sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy, ewidencji, czastkowych deklaracji VAT - 7 oraz
comiesieczne przekazywanie ich do gminy celem rozliczenia podatku VAT;

17) opracowywanie projektow aktow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakltadowego planu kont, obiegu dokumentéw
(dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zasad ewidencji

ksiegowo — finansowe;j.



Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

2. List motywacyina.

3. Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie.

4. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i
niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz, o$wiadczenie, ze nie toczy sie przeciw
kandydatowi postgpowanie karne.

5. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku gléwnej ksiegowej w
OPS Wizna.

6. Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego oraz zapoznaniu si¢ z informacjg o przystlugujacych na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 prawach. W przypadku
przekazania danych przekraczajacych Kodeks Pracy prosimy zlozenie dodatkowej zgody na ich

przetwarzanie.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé: osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wiznie lub przestaé na adres:

Osrodek Pomocy Spoteczne;j,

ul. Plac Kapitana Raginisa 35,

18-430 Wizna

w zamknigtej kopercie, oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko glownej ksiggowej OPS Wizna” w nieprzekraczalnym terminem:

do i8 listopada 2019 r. do godziny 15:00 (decyduje data faktycznego wptywu do OPS).

Dokumenty, ktére wplyna po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru, kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

2. Oferty niekompletne lub otrzymane po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

3. Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych do procesu rekrutacji bedzie mozna odebraé

osobiscie w siedzibie OPS.

KIERO
Osrodka Pomoc‘;vsh:), -

Wizna, dnia 05.11.2019 wiMiznie, olecznej

Mmyr Gralyna Kanjq



