Dyrektor
Osrodka Pomocy Spolecznej w Otwocku
ul. Sosnowa 4

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:
GLOWNY KSIEGOWY

Osrodka Pomocy Spolecznej w Otwocku

wymiar czasu pracy: pelny etat

1.Wymagania niezbedne:

1) spelnienie jednego z ponizszych warunkow, zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.):

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i1 posiadanie co
najmniej 3 - letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 3 - letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga
ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego,

6) nieposzlakowana opinia,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

2) znajomos¢ przepisoOw: samorzadowych, podatkowych, ptacowych, ZUS,

3) znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46WE,

4) rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, umiej¢tnosé
pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

3.Gléwne obowiazki:
1) kierowanie pracg komorki finansowo-ksiggowe;,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostki,



3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych,
dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw gospodarczych
i finansowych,

sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych jednostki,

sporzadzanie r6znego rodzaju analiz,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
opracowywanie planow dochodow i1 wydatkow OPS,

10) opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu i1 kontroli dokumentéw ksiggowych,

11) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia OPS,
12) wspotdziatanie z instytucjami zewnetrznymi w niezbednym zakresie,
13) realizowanie innych dziatan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1)
2)
3)
4)
5)

6)

miejsce pracy: budynek Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku,

praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na parterze,

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowo 40 godzin,

narzedzia pracy: telefon, fax, komputer, kserokopiarka,

praca wymaga wspotdziatania z innymi pracownikami Osrodka Pomocy Spotecznej
w Otwocku,

praca przy monitorze ekranowym.

5.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) aktualny zyciorys (CV),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, odbyte
kursy/szkolenia, kwalifikacje 1 doswiadczenie zawodowe (staz pracy);

5) inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencje;

6) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) potwierdzenie o zapoznaniu si¢ z ,klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych

osobowych”.

Ztozenie ww. dokumentow jest dobrowolne. Oferty, ktore nie spelnia wymogdw
formalnych, niekompletne oraz wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
7.Miejsce i termin skladania ofert

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Otwocku ul. Sosnowa 4 lub pocztg na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej
05-400 Otwock ul. Sosnowa 4, z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko pracy:
GLOWNY KSIEGOWY w Osrodku Pomocy Spotecznej w Otwocku” w terminie do 9
pazdziernika 2020 r. do godz. 16.00. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym



2)

terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku wystania pocztg liczy si¢ data wptywu
do Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku /www.ops.otwock.pl/
oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Otwocku
ul. Sosnowa 4.

8. Inne informacje

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Wszystkie dokumenty 1 o§wiadczenia powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Dokumenty aplikacyjne: CV i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie
rekrutacji prowadzonej przez Osrodek Pomocy Spolecznej w Otwocku. Jednoczesnie
oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie dostgpu do
tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w
kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne. Podstawa
prawna: Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46 WE”.

Pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentow.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
0 terminie kolejnego etapu naboru obejmujacego rozmowe kwalifikacyjna.

Kandydaci, ktéorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowani.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dofaczone
do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikow naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
w Otwocku
I-1
Janusz Stroinski

Otwock, 29.09.2020 r.



