DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W WOLSZTYNIE
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
Referent ds. ksiegowosci
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wolsztynie

1. Nazwa i adres jednostki :
Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolsztynie, ul. 5 Stycznia 47, 64 - 200 Wolsztyn

2. Wymagania niezbedne :

1) wyksztalcenie: wyzsze w zakresie ekonomii lub ekonomiczne studia podyplomowe;

2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych;

4) niekaralnos$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe :
1) co najmniej 5 letnia praktyka w ksiegowosci, doswiadczenie w pracy kadry-ptace.

4. Umiejetnosci zawodowe :
1) obstuga urzadzen biurowych;
2) praktyczna znajomos$c¢ pakietu MS Office ,Open Office, Ptatnik;
3) obstuga poczty email : wysytka, odbieranie, adresowanie korespondencyjne;
4) Znajomos¢ przepisow prawa :
a) ustawa o pracownikach samorzgdowych;
b) ustawa o samorzgdzie gminnym;
c) ustawa o ochronie danych osobowych;
d) ustawa o dostepie do informacji publicznej;
e) kodeks postepowania administracyjnego;
f) rozporzgdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
g) ustawa Kodeks Cywilny;
h) prawo zamowien publicznych;
i) ustawa o finansach publicznych;
j) ustawa o rachunkowosci;
k) ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych.

5. Predyspozycje osobowosciowe :
komunikatywnos¢, systematycznos¢, sumiennos¢, obowigzkowos¢, spostrzegawczosc, opanowanie i
dyskrecja, inicjatywa i kreatywnos¢, wysoka kultura osobista.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) Sporzadzanie list ptac, list nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalno - rentowych, ekwiwalentéw i
innych swiadczen wyptacanych pracownikom oraz przelew srodkéw do banku.

2) Przygotowanie dokumentéw emerytalno - rentowych dla pracownikow.

3) Naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego.

4) Dokonywanie potrgcen oraz wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym, zdrowotnym, podatkiem
dochodowym i sporzgdzanie w tym zakresie deklaraciji.

6) Prowadzenie kart wynagrodzen, podatku dochodowego, zasitkow, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem ryczattéw za uzywanie samochodoéw prywatnych
do celéw stuzbowych.

8) Prowadzenie rozliczen z tytutu zawieranych uméw cywilno - prawnych.

9) Rozliczenie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz obstuga programu Ptatnik.

10) Obstuga programéw : iBiznes 24, SIGID, Planowanie i realizacja budzetu JST, JST Doskomp,
Top-Team.



11) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.

12) Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw.

13) Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych obowigzkow.

14) Prowadzenie kart ewidencyjnych odziezy ochronnej i sprzetu ochrony osobiste;j.

15) Prowadzenie postepowan zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

16) Zastepstwo Gtéwnej Ksiegowej w razie jej nieobecnosci.

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1) peten wymiar czasu pracy;

2) praca administracyjno - biurowa w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej przy ul.5 Stycznia 47
w Wolsztynie;

3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

4) obstuga urzadzen biurowych;

5) gotowosc¢ do udzielania odpowiedzi w zwigzku z obstugg klienta wewnetrznego i zewnetrznego
(kontakt bezposredni i telefoniczny).

8. Wskaznik zatrudnienia :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty :

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnorecznie podpisany zyciorys - CV;

3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy ( wg wzoru dostepnego na BIP
Urzedu Miejskiego w Wolsztynie );

4) witasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata ( wg wzoru dostepnego na BIP Urzedu
Miejskiego w Wolsztynie );

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

7) wymagane dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny oraz CV — powinny by¢ opatrzone podpisem
pod klauzulg :

»Zgodnie z art. 6 ust.1 lit a Rozporzadzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej aplikacji dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji.”

10. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw :

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Wolsztynie badz przesta¢ pocztg na adres Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolsztynie, ul.5 Stycznia
47, 64 - 200 Wolsztyn.

2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej lub przestane pocztg
powinny znajdowa¢ sie w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
urzednicze - referent ds. ksiegowosci w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wolsztynie”.

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 wrzes$nia 2018
roku do godz. 14.00;

4) o zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do
Osrodka;

5) aplikacje, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Inne informacije :

1) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.wolsztyn.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w
Wolsztynie ul. Rynek 1;



2) dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt
osobowych;

3) dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg przechowywane
zgodnie zobowigzujgcg instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do
archiwum zaktadowego;

4) dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostang odestane po zakonczeniu procedury naboru;

5) osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutaciji;

6) w procesie naboru administratorem danych osobowych pozostaje Dyrektor Osrodka Pomocy
Spotecznej w Wolsztynie, ul. 5 Stycznia 47, 64 - 200 Wolsztyn;

7) klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie w naborze na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze dostepna na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.wolsztyn.pl w zaktadce ,Nabory i konkursy”.

Wolsztyn, 29 sierpnia 2018 r.
Dyrektor Osrodka
/-1 Sylwia Kusior

* kandydat moze byé¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatdw dokumentow
pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego

Informacji udziela :
Magdalena Papierowska
Tel. 68 383 33 76, pok. 7



