Konkurs na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowej

W Osrodku Pomocy Spolecznej w Bielawie

Kandydat na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:

. Wymagania niezbedne:

- posiada¢ obywatelstwo polskie,

- posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzysta¢ z peilnych praw
publicznych,

- niekaralno$¢ (brak prawomocnego wyroku sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw, za przestepstwo skarbowe,
a takze za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego),

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

- min. 4 letnie do§wiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym w ksiegowosci i
rachunkowosci w jednostkach sektora finansow publicznych.

- niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

- dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:

a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

C) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

f) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

g) ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

2. Ogdlna znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
3. Umiejgtnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialnosc,
rzetelno$¢, obowigzkowos$¢, odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ analitycznego mysSlenia,
kreatywnos$¢ 1 systematycznos$¢, umiejetnos¢ planowania pracy, operatywno$¢, umiejetnosé
$ledzenia zmian w przepisach, umiejgtnos¢ pracy w zespole.

4. Znajomo$¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem:

- programéw finansowo — ksiggowych RADIX, PUMA, bankowych, SJO BESTIA
(sprawozdawczos¢ budzetowa), FINN.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Dekretacja oraz kontrola dokumentow pod wzglgdem formalno - rachunkowym.

2. Ewidencja decyzji o $wiadczeniach nienaleznie pobranych =z funduszu
alimentacyjnego, $wiadczen rodzinnych 1 §wiadczen z pomocy spolecznej oraz
uzgadnianie sald zadtuzen z zapisami w ksigdze gtowne;.

3. Wystawianie upomnien dla dtuznikow oraz sporzadzanie tytutow wykonawczych i
wspotpraca z komornikami w celu $ciggania ustalania sald zadtuzenia.



4. Obsluga ksiggowa zadania ,,.Dluznicy Alimentacyjni”, tj.: ksiggowanie i uzgadnianie
sald z pracownikiem obstugujagcym Fundusz Alimentacyjny.

5. Prowadzenie obstugi kasowej, tj.: przyjmowanie wptat gotéwkowych, dokonywanie
wyplat gotowki z kasy, sporzadzanie raportow kasowych.

6. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

7. Ewidencja analityczna $rodkow trwatych i1 pozostatych srodkow trwatych: udziat w
komisji inwentaryzacyjnej oraz rozliczanie inwentaryzacji $rodkow trwatych i
pozostatych srodkow trwatych.

8. Ewidencja korespondencji: pism wychodzacych i przychodzacych do dzialu
ksiegowosci.

9. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

10. Sporzadzanie i wystanie sprawozdan do PFRON oraz Wydziatu Ochrony Srodowiska.

11. Przygotowywanie protokotéw weryfikacji kont do bilansu.

12. Zastgpstwo starszej ksiegowej w czasie jej nieobecnosci.

13. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan 1 polecen Gloéwnego
Ksiggowego lub Dyrektora jednostki.

IV. Wymagane dokumenty
1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,

2. List motywacyjny,
3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia szkoty)

| staz pracy,
4. Kserokopia innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
| umiejetnosciach,

5. Kwestionariusz osobowy,

6. Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych,

7. Oswiadczenie o niekaralnosci,

8. Oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.

9.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z zataczonym dokumentem do
ogloszenia)

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, oswiadczenia oraz
zgoda na przetwarzanie danych osobowych, powinny by¢ odrecznie podpisane.

Brak wlasnorecznego podpisu na ww. dokumentach powoduje niespelnienie wymagan
formalnych.

V. Warunki pracy

1. Wejscie do budynku usytuowane jest od ul. 3 Maja 20 oraz od ul. Wolnosci, dostep do
budynku mozliwy jest schodami oraz podjazdem. Wewnatrz budynku brak jest windy i
tazienki dostosowanej do potrzeb o0sOb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.
Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze w budynku.

2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w OPS Bielawa w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie
przekracza 6%.



3. O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjg¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, z
zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 roku poz. 1282 z pdzn zm.)

Termin i miejsce skladania dokumentow :

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z napisem ,,Nabor na wolne stanowisko —
inspektor ds. ksiegowosci budzetowej” w Osrodku Pomocy Spotecznej pokoj nr 4 w Biurze
Obstugi Klienta w Bielawie, ul. 3 Maja 20, do dnia 19 pazdziernika 2020 r. do godz. 10:00
(w przypadku przestania poczta decyduje data wplywu dokumentéw do Osrodka). Oferty,
ktére wpltyng po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. O terminie i miejscu
kolejnych etapow naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Informacja
0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP i tablicy informacyjnej tut. OPS.

Konkurs moze zosta¢ uniewazniony bez podania przyczyny.



