Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej
w Dobiegniewie

oglasza konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j
w Osrodku Pomocy Spoleczne)
w Dobiegniewie

Kandydat na ww. stanowisko musi spelnia¢ nast¢pujace wymagania:
I. Wymagania niezbedne:
|) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiadac¢ peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzysta¢ z peinych praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ (brak prawomocnego wyroku sgdu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu. przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za
przestepstwo skarbowe, a takze za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego).

4) nieposzlakowana opinia,
5) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie praktyki w ksiggowoscli,

b) ukoniczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
praktyki w ksiggowosci.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:
a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

f) ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

2. Znajomosé zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowe] w zakresie
ksiegowosci budzetowej.



3. Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelnosé, obowiazkowosé, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
kreatywnos¢ i systematycznosc.

4. Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci 1 rachunkowosci w
jednostkach sektora finanséw publicznych.

5. Znajomos$¢ obstugi komputera, programéw Microsoft Office (Word, Excel) ze
szczegdlnym uwzglednieniem programéw finansowo — ksiggowych ( FKB+, bankowych, SJO
BESTIA, Place, Kadry (sprawozdawczosc budzetowa).

II1. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) curriculum vitae (ze zdjeciem),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy),

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

7) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popeinione umyslnie,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym do zatrudnienia na ww. stanowisku.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata,

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Kompletowanie dokumentacji dowodow ksiggowych,

l.

2. Prowadzenie ksiegowosci budzetowe],

3. Obstuga programu finansowo-ksiggowego FKB+

4. Obstuga programow Kadry+ oraz Place+,

5. Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

6. Kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowanie,

7. Dokonywanie przelewow bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
platnosci,

8. Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow 1
wydatkoéw budzetowych,

9. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont
ksiegowych,

10. Sporzadzanie pism i potwierdzanie sald,
1 1. Przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych i rocznych,
12. Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku Gtéwnego Ksiggowego.



13. Wykonywanie innych polecen Gléwnego Ksiegowego w ramach powierzonego
zakresu czynnoscl.,

14. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z potrzeb Osrodka zleconych przez
Kierownika Osrodka.

V. Informacje dodatkowe.
|) Zatrudnienie w peinym wymiarze czasu pracy,

2) Gotowos¢ do podjecia pracy

Dokumenty nalezy skladaé osobiscie w Osrodku Pomocy Spolecznej w Dobiegniewie lub
przesta¢ na adres Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobiegniewie, ul. Dembowskiego 2,
66-520 Dobiegniew w terminie do dnia 17 lipca 2020 r. do godz. 15.00.

z dopiskiem na kopercie ,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe] w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Dobiegniewie”.

Terminem wigzacym jest data wplywu do Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobiegniewie
V1. Post¢gpowanie konkursowe.

I. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostana zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.dobiegniew.pl), stronie internetowej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Dobiegniewie oraz na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy
Spoteczne] w Dobiegniewie

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej). powinny by¢ podpisane i
opatrzone klauzula: .,.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
poz. 1781 ze zmianami).
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Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

.

administratorem  Pani/Pana  danych  osobowych jest Osrodek Pomoc Spoleczne)
w Dobiegniewie, ul. Dembowskiego 2. 66-520 Dobiegniew

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — inspektor(@cbi24.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. | lit. a
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu

Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane begda przez okres tej rekrutacji

posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody

ma Pani/Pan prawo wniesiema skargi do organu nadzorczego

podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym

zakresie jest dobrowolne

Klauzula Zgody

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

dla potrzeb aktualnej rekrutacji
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