Mysliborz, dnia 03 marca 2025r

OGLOSZENIE DYREKTORA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W MYSLIBORZU

o naborze na wolne stanowisko urzednicze - ksiggowego

L Dane identyfikacyjne pracodawcy:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Mysliborzu,
ul. 1 Maja 19,

74-300 Mysliborz,

tel. 95 747 21 43

II. Okreslenie stanowiska — ksiegowy,

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony — z mozliwoscia przedtuzenia na
czas nieokreslony, wymiar etatu: pot etatu,

I11. Kryteria wyboru kandydatow
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, preferowane kierunki: ekonomia,
rachunkowos¢, finanse lub dowolne wyksztalcenie wyzsze i ukonczone
studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci i finansow.

2) obywatelstwo polskie,

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralnosé¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiggowego — mile widziane,

2) umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office,

3) umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

4) samodzielnos¢, skrupulatnosé, umiejgtnosc systematycznej organizacji
pracy i samodyscypliny, umiejetnosé pracy pod presja czasu, sumiennosc,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.

Iv. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. wprowadzanie dokumentéw finansowych do programu ,,SIGID” oraz
prowadzenie terminowej i prawidtowej ewidencji ksiegowej,

2. sprawdzanie i kwalifikowanie dowodow ksiggowych do ujgcia w ksiggach
rachunkowych (dekretowanie),
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13.
14.
15.
16.
1%

18.

19.

20.

21.

22.
23,
24.
25.

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej wydatkow
finansowanych z dotacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

ewidencja i rozliczanie zaangazowania srodkow budzetowych,

dokonywanie wst¢pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i zgodnych z planem finansowym,
weryfikacja list wyplat §wiadczen oraz innych dokumentow ksiggowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz nadzorowanie terminéw platnosci,
sporzadzanie sprawozdawczosci miesigcznej i kwartalnej w zakresie wydatkow,
analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstalych rdznic,
ewidencja analityczna naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen
rodzinnych, biezaca wspolpraca z dzialem merytorycznym w tym zakresie,

. biezace uzgadnianie wydatkow do sprawozdania merytorycznego w zakresie

swiadczen rodzinnych z dzialem merytorycznym,

rozliczanie dochodéw budzetowych oraz terminowe przekazywanie do Urzedu
Miejskiego.

uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan, wysylanie potwierdzenia sald,
rozliczenie otrzymanej dotacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

obstuga systemu bankowosci elektroniczne;j,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Pracowniczych Planéw Kapitalowych,
wystawianie not korygujacych,

wspdldzialanie z dzialem $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego w
zakresie realizacji zadan,

weryfikacja miesigcznych sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonania zadan
z zakresu $wiadczen rodzinnych oraz zapotrzebowania miesigcznego na srodki
finansowe,

realizowanie z nalezyta starannoscia zadan wynikajacych z regulaminu
organizacyjnego OPS,

prawidtowe wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie danych
osobowych, przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, zawodowej w szczegdlnosci
ochrona danych przed niepowolanym dostepem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem,

przestrzeganie aktualnych przepisow BHP, p/poz, regulaminu pracy, zarzadzen
wewnetrznych Dyrektora OPS i innych przepiséw prawa,

prawidlowe gospodarowanie powierzonym mieniem OPS.

wlasciwa wspolpraca z innymi dziatami w zakresie realizowanych zada.
wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego,
zastgpowanie pracownikow Dzialu podczas ich nieobecno$ci w zakresie
realizowanych zadan.

Vs Wymagane dokumenty:

e e =

Zyciorys (CV),

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy,

Oswiadczenie o tresci: ,, Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam w pefni z praw publicznych, nie bytam (bytem) karana (karany) za
umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe ",

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,



6. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe /kserokopie
swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata.

Wszystkie dokumenty i oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisaé. Kserokopie skladanych
dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Uwaga! W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiagzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly ww. dokumentow.

VI Post¢powanie rekrutacyjne

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach postepowania rekrutacyjnego:
Etap 1. Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej
oceny merytorycznej,

Etap II. Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Osrodka
Pomocy Spolecznej w Mysliborzu i dokonanie wyboru pracownika na jej
podstawie.

2. Okreslenie  terminu, sposobu i miejsca  zlozenia  dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie Ilub
korespondencyjnie, w zamknigtej kopercie, w sekretariacie O$rodka Pomocy
Spotecznej w Mysliborzu, ul.1 Maja 19 z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
urzednicze w OPS w Mysliborzu”', w terminie do dnia 17.03.2025r do godz. 12:00
(decyduje data wplywu).

Osoby do kontaktu: Aleksandra Lewandowska , telefon 95 747 01 37.

Aplikacje, ktore wplyna do sekretariatu Osrodka Pomocy Spotecznej w Mysliborzu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Jednoczesnie zastrzegamy
sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana
powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego
etapu rekrutacji. Osoby, ktdre nie spelnia wymagan formalnych, nie beda
informowane.

Informacja o naborze zostanie umieszczona na stronie BIP Osrodka Pomocy
Spolecznej i BIP Urzedu Miejskiego w Mysliborzu w zakladce nabér na wolne
stanowiska urzednicze. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie
internetowe]j Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.ops.mysliborz.pl/.

3. W lutym 2025r, (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu
0sdb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny. szczegotowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:
. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)”
oraz wlasnorgcznym podpisem.



VIL

Informacje dodatkowe

Osoba podejmujaca po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w samorzadowych jednostkach organizacyjnych
w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej
w okresie do 3 miesiecy od momentu zatrudnienia zakonczonej egzaminem /art. 19 ustawy
z 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135)/.

Obowiazek informacyjny administratora, zgodny 2z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z 04.05.2016 ze zm.), znajduje si¢ na stronie OPS w
Mysliborzu oraz na BIP OPS w zakladce RODO.

Sprawdzono pod wzgledem

formalno- prawnym

e RADCA PRAVT
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