OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ] W WIZNIE
UL. PLAC KAPITANA RAGINISA 35
18-430 WIZNA

Kierownik Pomocy Spotecznej w Wiznie oglasza nabdr na stanowisko gtdwnej ksiggowej

na 1/4 etatu

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udzialu w naborze:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Ukonczony 18 rok zycia, petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z peini praw
publicznych.

3. Nieposzlakowana opinia.

4. Niekaralnos$¢ za przestepstwa umyslne.

5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku glownej ksiggowe;.

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

Wymagania niezbe¢dne:

1. Gtownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

2. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie pomocy spoteczne;.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Samodzielnos$¢, zaangazowanie, obowigzkowosc¢, kreatywnos¢.

5. Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

6. Umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisow prawa.

7. Latwos¢ w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych w celach prawidtowego wsparcia osob
zagrozonych wykluczeniem spotecznym.

8. Odpornos¢ na stres.



Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Glowny ksiegowy odpowiada =za dyscypling budzetowa, sprawy majatkowe
i niemajatkowe Os$rodka oraz prowadzenie obstugi bankowej w zakresie realizacji gotowkowych i
bezgotowkowych operacji finansowych, w tym takze skuteczna windykacje naleznosci.

2. Do zadan Gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu, zmian w budzecie, nadzor i biezaca analiza realizowanego
budzetu;

2) opracowanie i nadzér nad sporzadzaniem rocznych planow finansowych okreslajacych potrzeby
w zakresie dzialalnosci Osrodka;

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

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

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

6) sporzadzanie sprawozdania finansowego zwanego ,,bilansem™;

7) nadzor nad biezaca realizacjg budzetu Osrodka i przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,

8) podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkow finansowych oraz
innych $wiadczen majatkowych;

9) przygotowywanie projektow zarzgdzen w zakresie zmian planow finansowych;

10) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

11) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw ksiggowych;

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

13) naliczanie wynagrodzen oraz prowadzenie spraw ptacowych pracownikoéw Osrodka;

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

15) prowadzenie ewidencji wszystkich sktadnikéw majatkowych;

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

17) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
(dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zasad ewidencji

ksiegowo — finansowe;j.



Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

2. List motywacyjna.

3. Kopia dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

4. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i
niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie oraz, o$wiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciw
kandydatowi postepowanie karne.

5. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku glownej ksiegowej w
OPS Wizna.

6. Kopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego oraz zapoznaniu si¢ z informacja o przystugujacych 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 zlozy¢: osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wiznie lub przesta¢ na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej,

ul. Plac Kapitana Raginisa 35,

18-430 Wizna

w zamknietej kopercie, oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko gtownej ksiggowej OPS Wizna” w nieprzekraczalnym terminem:

do 6 grudnia 2019 r. do godziny 15:00 (decyduje data faktycznego wptywu do OPS).

Dokumenty, ktére wplyng po wskazanym terminie, nie beda 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 0s6b niezakwalifikowanych do procesu rekrutacji bedzie mozna odebrac

osobiscie w siedzibie OPS.

KIEROWNIK _
Wizna, dnia 22.11.2019 Osrodka Pomocy Spoleczne]

w Wiznie
mgr Grazyna Kania



