"Dyrektor: Osrodek Pomocy Spolecznej w Pyskowicach, ul. Strzelcéw Bytomskich 3, 44-120
Pyskowice oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Samodzielny referent, starszy
ksiggowy w wymiarze pelnego etatu. Planowane zatrudnienie od 1 grudnia 2022 r.
~ Nrnaboru: OPS.110.86.2022

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopad 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych (tj.. Dz. U. z 2022 r. P0z.530),

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

4. Nieposzlakowana opinia,

- 5. Niekaralnos$¢ z umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe, w tym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentdow,

6. Obywatelstwo polskie albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej oraz pafistwa,

- ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje

prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, znajomos¢ jezyka

* polskiego potwierdzona odpowiednim dokumentem okreslonym w przepisach o Stuzbie Cywilne;j.

7. Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie

co najmniej 2-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona $rednia policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej

4-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych lub $§wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:
1. Biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. i ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. oraz ustawy o zamdéwieniach publicznych z dnia
11 wrze$nia 2019r.
2. Biegla znajomos¢ zagadnien z rachunkowosci budzetowej , przepiséw podatkowych,
placowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych.
3. Znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zaméwien publicznych,
prawa pracy.
4. Znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, Swiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych.
5. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,
6. Umiejetnosci pracy w systemach informatycznych, w tym w programach: ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych.
7. Znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
8. Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego.
- 9. Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku b¢dzie dodatkowym atutem.




- Preferowane umiej¢tnosci kandydata:

1. Umiejetnosci organizacji pracy.

Umiejetnosci analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow.
Samodzielno$¢ i kreatywnosc.

Odpornos¢ na stres.

Zorientowanie na rezultat pracy.
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Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- realizacja zadan zwigzanych z obstugg Sekcji Administracyjno-Ekonomicznej i sekeji Swiadczen, a
w szczegoblnoscei:
1. Dokonywanie wszelkich czynnosci z operacjami kasowymi na podstawie dokumentow
zatwierdzonych do wyplaty,
2. Prowadzenie ewidencji dowodéw ksiegowych z zakresu wydatkéw i dochodéw budzetowych w
programie finansowo-ksiggowym oraz ich rozliczanie,
3. Prowadzenie zaangazowania i ewidencji wydatkéw budzetowych,
4. Dokonywanie weryfikacji salda kont analitycznych z kontami syntetycznymi,
5.Sporzgdzanie zestawien obrotow i sald,
6. Wspotpraca w zakresie prac nad wykonaniem budzetu i sprawozdawczoscig w Osrodku,
7. Wspblpraca w planowaniu, organizowaniu i wykonywaniu obstugi budzetowej przydzielonych
funduszy Osrodka,
8. Rozliczanie projektéw unijnych, programow,
9. Penienie zastgpstwa za Gtdwnego Ksiggowego podczas jego nieobecnosci w pracy,
~ 10. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
~ finansowym, kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
11.Sporzadzanie deklaracji ZUS,
12. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzanej w OPS,
'13. Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy w
sposéb okreslony instrukcja kancelaryjna,
14. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, sprawozdan, zgtoszen wymaganych przepisami prawa,
" 15. Sporzadzenie listy ptac z wykorzystaniem programu komputerowego, ewidencji podatkow od
0s6b fizycznych, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie sprawozdan z
zatrudnienia, wykonania funduszu pfac,
16. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych sktadanych
na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,
17. Wspolpraca z Dyrektorem Osrodka,
18. Wspdlpraca ze Skarbnikiem Miasta Pyskowice.

Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca $wiadczona w wymiarze pelnego etatu, w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyskowicach przy
ulicy Strzelcow Bytomskich 3. Warunki pracy bezpieczne. Stanowisko zwigzane z pracg przy
monitorze ekranowym co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, kontaktem
bezposrednim i telefonicznym.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Curriculum Vitae.

List motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w ramach stosunku pracy).
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6.0$wiadczenia:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

¢) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

~d) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacji — zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. Poz. 922 z poz. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o

- pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. Z 2022 1. poz. 530)

f) przyjecia do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne; swoich
danych osobowych podanych dobrowolnie do celéw rekrutacii,

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego staz pracy,

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
legitymujgcego sie orzeczeniem o niepelnosprawnoscei,

9. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim, w formie
umozliwiajacej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym
nalezy dotaczyé réwniez thumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysiggtego.

UWAGA!
* Wymagane dokumenty i o§wiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata
(brak wlasnorecznego podpisu powoduje odrzucenie oferty przy weryfikacji dokumentow

aplikacyjnych).

Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
Nabor na wolne stanowisko urzednicze Samodzielny referent, starszy ksiggowy w wymiarze

. pelnego etatu ” do dnia 23.11.2022 r. w Sekretariacie O$rodka Pomocy Spoteczne; (pokoj nr 133)

w godzinach pracy Os$rodka tj. poniedziatek, wtorek, $roda od godz. 7:30 do 15:30, czwartek od
- godz.7:30 do 17:30, piatek od godz. 7:30 do 13:30 lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy

‘Spotecznej, ul. Strzelcéw Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje data wplywu oferty do
- Ogrodka Pomocy Spotecznej). Aplikacje, ktére wptyng do O$rodka Pomocy Spofecznej w
Pyskowicach po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie bedg rozpatrywane.

‘Informacja dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dotyczaca danych osobowych

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pyskowicach



jest dostgpna na stronie:
https://opspyskowice.naszbip.pl/nabor-na-stanowiska-urzednicze
- 1w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spolecznej w Pyskowicach.

~ Inne informacje:

1. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2022r.
poz. 530) Publikacji w Biuletynie Publicznej podlegaja dane osobowe (imi¢ i nazwisko, miejsce
zamieszkania), osoby wylonionej w wyniku przeprowadzonego naboru.
2.-W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje numer referencyjny oferty,
obowigzujacy w czasie trwania naboru.
W przypadku ofert przestanych poczta, kandydat (po otwarciu przez komisj¢ rekrutacyjng) otrzyma
_informacj¢ o nadanym numerze referencyjnym.
3. Wykaz numerdw referencyjnych ofert kandydatow speniajacych wymagania niezbedne zawarte
w ogloszeniu o naborze wraz z informacjg o terminie testu merytorycznego i rozmowy
kwalifikacyjnej upowszechniane zostang w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen Osrodka Pomocy Spotecznej niezwlocznie po zakonczeniu przez komisj¢ rekrutacyjng
analizy dokumentéw aplikacyjnych. Kandydaci nie bedg informowani o terminach kolejnych
etapdw postgpowania rekrutacyjnego.
4, Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32 233 23 55.
5. W celu przeprowadzenia naboru i wylonienia kandydatow, przeprowadzone zostanie
postepowanie kwalifikacyjne obejmujace kolejno:

- test z wiedzy merytoryczne;j,

- rozmowe kwalifikacyjng, a w szczegdlnosci sprawdzenie kwalifikacji 1 umiejetnosci
kandydat w zakresie wiedzy merytorycznej niezbednej na stanowisku pracy begdacym
przedmiotem naboru.

Przystepujac do postepowania kwalifikacyjnego kandydat zobowigzany jest przedlozy¢ komisji
dowdd osobisty — do wgladu, podczas kazdego etapu procedury naboru.
6. W miesigcu pazdzierniku 2022 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w Osrodku
"Pomocy spotecznej w Pyskowicach, w rozumieniu przepisdéw ustawy o rehabilitacji zawodowej
© 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.
7. O$wiadczenie osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie oraz inne o$wiadczenia sa dostgpne
w Sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach (pokdj 133).
8. Ogloszenie Dyrektora Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach podlega publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen O$rodka Pomocy Spotecznej
- w Pyskowicach.
9. Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Pyskowicach - na kazdym etapie moze bez podania
przyczyn uniewazni¢ nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze.

Okres publikacji: 09.11.2022r.- 23.11.2022r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spoteczne;

(-) mgr Michat Krél
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