Kierownik Ogrodka Pomocy Spotecznej w Jaworzynie Slaskiej oglasza nabér na wolne stanowisko
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urzednicze: (1 etat)
3/4 ksiggowa/ 1/4 kadrowa ’
w Osrodku Pomocy Spotecznej, ul. 1 Maja 7, 58-140 Jaworzyna Slaska

Niezb¢dne wymagania:

Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreslonych w art.11 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260).

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych.

. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Co najmniej 2 letni staz pracy w ksiggowosci.

Dobra znajomosé ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, ordynacja podatkowa,
prawo zamowien publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
prawo pracy.

Obstuga programéw: Kadry, Place, Zlecone, Finanse — programy obstugiwane przez Wolters
Kluwer Polska Sp. z 0.0. ( "PROGMAN").

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow z zakresu zajmowanego stanowiska.
Dyspozycyjnosé, obowigzkowos¢, komunikatywnos¢.

Dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, kreatywnosc.
Umiejetnosé pracy pod presja czasu.

Doswiadczenie na stanowisku ksiegowa/kadrowa.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku bedacym przedmiotem naboru m.in:

Prowadzenie (ksiegowanie, podliczanie) Ksiggi Glowne;.

Wykonywanie list ptac pracownikéw Osrodka oraz 0séb zatrudnionych na umowy zlecenia
oraz prowadzenie kart wynagrodzen i deklaracji podatkowych PIT.

Wykonywanie przelewow (platnosci faktur, wynagrodzen i innych §wiadczen).

Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

Archiwizacja dokumentéw ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji dhuznikow alimentacyjnych (ewidencja wplat, przkazywanie
do gminy, uzgodnienia z ewidencja ksiggowg).

Prowadzenie rozliczen dps i piecza zastgpcza.

Prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie obstugi kadrowe;j.

. Wykonywanie  innych  czynnosci  merytorycznie  zwigzanych  z  realizacja

przyporzadkowanego zakresu obowigzkow, zleconych przez bezposredniego przetozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku bedgcym przedmiotem naboru:
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Miejscem pracy jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Jaworzynie Slaskiej.
Praca bedzie miata charakter stacjonarny — przy komputerze.
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Obowiazujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin na tydzien
w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu  potwierdzajacego  niepetnosprawnos$¢. Wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz personalny.

4. O$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie, ze nie toczy si¢
w sprawie kandydata postgpowanie karne.

6. Kwestionariusz  personalny mozna  pobra¢ na  stronie  internetowej
www,jaworzynaslaska.naszops.pl/

VI. Przebieg postepowania naboru:

1. Oferty pracy z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w Os$rodku Pomocy
Spolecznej w Jaworzynie Slaskiej, ul. 1 Maja 7 (budynek dworca PKP), w pok. Nr 6,
przesta¢ poczta na adres: Osrodek Pomocy Spolecznej , 58-140 Jaworzyna Slaska,
ul. 1 Maja 7 z dopiskiem na kopercie : " Nabor na stanowisko ksiggowa/kadrowa " lub
przesta¢ skany wymaganych dokumentéw na adres e-mail : ops@jaworzyna.net
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 lutego 2019 roku do godz. 15.30. Oferty, ktére
wptyna do OPS po okres$lonym terminie nie b¢dg brane pod uwagg.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na urzedowej tablicy informacyjnej.

3. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie naboru na
ww. stanowisko znajdujg si¢ na stronie bip OPS w Jaworzynie Slaskiej.
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