Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Swierznie
oglasza nabor na stanowisko

Glownego Ksiegowego Osrodka Pomocy Spolecznej w Swierznie
Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Swierznie
Do obowigzkoéw pracownika na tym stanowisku nalezeé¢ bedzie m.in.:

1. wykonywanie obowiazkdéw Gitownego Ksiggowego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Swierznie
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji finansowych.

2. kierowanie pracami Ksiggowosci w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swierznie w zakresie
wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierznie (tj.
zadan zwiazanych z rachunkowoscia budzetowa jednostki organizacyjnej samorzadu

terytorialnego), w tym:

1) nadz6r nad zadaniami zwiazanymi z terminowym obliczaniem wynagrodzen (i innych
sktadnikdéw wynagrodzen) i zasitkow (jak chorobowych, macierzynskich) dla pracownikéw
Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierznie i prowadzeniem zwiazanej z tym dokumentacji
(sporzadzanie listy ptac), rozliczanie i optacanie skiadek (ubezpieczenia zdrowotne,
spoteczne), obliczaniem podstawy wymiaru rent i emerytur, sporzadzaniem informacji

0 wysokosci wynagrodzen i pobranego podatku do Urzedu Skarbowego, obliczaniem podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i sporzadzaniem deklaracji podatkowych, wydawaniem
zaswiadczen w zakresie wynagrodzen pracownikow, kontrola i zatwierdzaniem kosztow
delegacji stuzbowych;

2) nadzér nad prawidtowoscia dokonywanych wyptat swiadczen z zakresu pomocy
spotecznej;

3) nadzor nad prowadzeniem ewidencji ksiegowych wynikajacych z odrebnych przepisow i

obowiazkow w zakresie dziatalnosci jednostki;



3. analizowanie stanu srodkéw na rachunkach bankowych, opracowywanie oraz
wykonywanie planéw i analiz finansowych;

4. sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan i bilansow dotyczacych realizacji budzetu
jednostki;

5. kontrola prawidtowosci dyspozycji w zakresie wykonania budzetu pod wzgledem
zgodnosci z planami i zasadami gospodarki budzetowej;

6. zapewnienie prawidiowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych;

7. czuwanie nad prawidtowoscia uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym;

8. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Kandydat winien spelniaé nastepujace wymagania:

1. Kandydat winien spetnia¢ wymogi w zakresie wyksztalcenia i praktyki zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.Nr 249, poz. 2104 z
pOzniejszymi zmianami) dotyczace gtdwnego ksiegowego jednostki sektora finanséw

publicznych, tj. winien by¢ osoba ktora:

1) obywatelstwo polskie

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkdow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalna szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej

6-letnia praktyke w ksiggowosci,



. Cieszy¢ sie nieposzlakowana opinia.

. Nie by¢ karanym za przestepstwo popetnione umysinie.

. Posiada¢ znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadu gminnego.
. Posiada¢ znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego.

. Posiada¢ znajomos¢ ustawy o pomocy spoteczne;.
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. Posiada¢ znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

8. Posiada¢ znajomos¢ przepiséw (ustaw i wydanych na ich podstawie aktéw wykonawczych)
z zakresu powierzonych obowiazkow a dotyczacych rachunkowosci, ksiegowosci, gospodarki
finansowej jednostek samorzadu terytorialnego i jednostek budzetowych, sprawozdawczosci,
budzetu, regulujacych zasady obliczania wynagrodzen (i ich sktadnikéw), zasitkow, podstaw
wymiaru emerytur i rent pracownikow, przepiséw o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych, podatku VAT, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, przepisow regulujacych zasady ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju czy w sprawie wysokosci oraz
warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej poza granicami
kraju, przepiséw regulujacych warunki ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celéw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw
niebedacych wilasnoscia pracodawcy, przepisow dotyczacych zasad inwentaryzacji srodkdw
trwatych, przepiséw regulujacych zasady zabezpieczenie i egzekucji naleznosci o charakterze
cywilnoprawnym.

11. Posiada¢ znajomos¢ obstugi komputera.
Oferty kandydatéw musza zawiera¢:

1. lis motywacyjny, CV, zyciorys

2. kwestionariusz personalny kandydata,

3. dyplom (kserokopia) ukonczenia szkoty wyzszej,

4. dyplomy i swiadectwa potwierdzajace wymagane wyksztalcenie do pracy na stanowisku
gtdwnego ksiegowego jednostki samorzadu terytorialnego oraz potwierdzajace ukonczenie
innych form podnoszenia kwalifikacji (egzaminy zawodowe, kursy),

5. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

6. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okreslonym



stanowisku

7. oswiadczenie o mozliwosci podjecia zatrudnienia z dniem 01 stycznia 2011 roku

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa

z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (jedn. tekst Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz.926

z pbzniejszymi zmianami).

Informuje sig¢, ze zatrudnienie obejmuje Y2 etatu czasu pracy i winno

nastapi¢ z dniem 01 stycznia 2011r.

9. Termin i miejsce skladania ofert

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni sktada¢ w zamknigtych

i zaadresowanych kopertach do dnia 28 grudnia 2010 r. do godziny 10 ® w Osrodku

Pomocy Spotecznej w Swierznie. Na kopercie powinien byé umieszczony napis: "Nabor na
stanowisko Gtownego Ksiegowego Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierznie”. Oferty mozna
sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa — na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej w Swierznie,
72 - 405 Swierzno decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Swierznie.

10. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez

Kierownika Osrodka pomocy Spolecznej w Swierznie.

11. Inne informacje

Lista 0sdb, ktdre spetnity wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostania ogtoszona
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Swierznie pod adresem

www.bip.swierzno.pl w dniu nastgpnym tj. 29 grudnia 2010 roku.

Lista ta bedzie zawierata doktadne terminy rozméw kwalifikacyjnych z Komisja
powotana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej. Informacja o wynikach naboru
zostanie umieszczona w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Gminy w Swierznie pod

adresem www.bip.swierzno.pl.



http://www.bip.swierzno.pl/

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Swierznie u Pani Elzbiety Lanczak - Kierowanika Osrodka Pomocy Spotecznej nr tel.

(91) 38 28 169 i Sekretarza Gminy Pani Emilii Szczeblewskiej pokdj nr 2 lub pod telefonem
(91) 38327 23

Swierzno dnia 15 grudnia 2010 rok

Kierownik
Osrodka Pomocy Spolecznej

w Swierznie

Elzbieta Lanczak



