Os$rodek Pomocy Spotecznej

Miasta i Gminy w Jedrzejowie
ul. 11 Listopada 113b OGLOSZENIE O NABORZE

28-300 Jedrzejow NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Regon 003675595, NIP 656-125-83-83
Dyrektor Osrodka Pomocy Spoleczne] Miasta i Gminy w Jedrzejowie oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej
Miasta i Gminy w Jedrzejowie ul. 11 Listopada 113 b, 28-300 Jedrzejow.

1.Stanowisko pracy;

Referent ds. finansowo-ksiggowych — 1 etat

2.Wymagania niezbedne od kandydatow;

1)
2)
3)

4)
S)

6)

7

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowosc,
znajomos¢ przepisow z zakresu:

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

- ustawy o podatku od towaréw i ustug,

- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

- rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

- kodeksu pracy,

umiejetno$é biegtej obstugi komputera MS Office (Excel, Word) i pakietow
biurowych,

nieposzlakowana opinia.

3.Dodatkowe wymagania od kandydatow;

1)
2)
3)
4)
)
6)

7)

wiedza specjalistyczna i umiejgtnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw z zakresu
zadan realizowanych przez Komorke,

pozadany staz pracy na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

znajomos¢ obstugi systemu Finansowo Ksiggowego, Srodkéw Trwatych, Kadrowo-
ptacowych, Program Platnik,

znajomosé obstugi programéw bankowych np. e-CorpoNet,

umiejetno$é organizacji pracy w zespole,

punktualnos¢, systematyczno$¢, doktadnos¢ w dziataniu, umiejetnos¢ samodzielne;j
analizy i oceny danych,

preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

4.Zadania wykonywane na stanowisku;

1.
2.
3.

4,
5.

Wstepna weryfikacja dokumentow ksiggowych.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Kompletowanie, dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiegowych (faktur,
rachunkéw, innych dokumentoéw ksiegowych).

Analiza kont rachunkowych pod wzgledem prawidlowosci zapisow ksiegowych.
Wspotpracowanie z Sekcjg Swiadczen Rodzinnych w zakresie egzekucji naleznosci od
dtuznikéw alimentacyjnych.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej realizacji ustawy o podatku od towarow i ustug.



0 %

11.

12

13.

14.

Przygotowywanie przelewow bankowych zgodnie z terminem ich platnosci na
podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowoddéw zrodlowych.

Czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan finansowych i budzetowych.
Zbieranie informacji dotyczacych planowania budzetu na rok nastepny.

. Prowadzenie rejestru umow z osobami prawnymi i osobami prowadzacymi

dziatalnos$¢ gospodarcza.

Prowadzenie ewidencji majatku trwalego i rozliczanie inwentaryzacji.
Prowadzenie obstugi kasowej zgodnie z instrukcja dotyczaca gospodarki kasowe;.
Rozliczanie delegacji stuzbowych oraz kierowcy z paliwa.

Wykonywanie innych prac zleconych doraznie nie wymienionych w niniejszym
zakresie, a zwigzanych z realizacjg zadan zleconych Osrodkowi.

S. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych;

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spolecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

6. Warunki pracy na stanowisku objetym naborem;
1. Praca biurowa z obstuga programéw komputerowych w systemie jednozmianowym.

W

Praca na pelny etat.

Miejscem wykonywania pracy jest budynek przy ulicy Reymonta 12 — Komorka
Organizacyjno-Finansowa na [ pietrze pokdj Nr 107, w godzinach pracy Osrodka
Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie.

Stanowisko urzednicze wyposazone w monitor ekranowy, ekspozycja pracy przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

7. Wymagane dokumenty;

1)
2)

4)

5)

6)
7)

8)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz Klauzula
Informacyjna odnoszaca si¢ do ochrony danych w ramach procedury rekrutacyjnej do
pracy, w tym konkursu na wolne stanowisko urzednicze - wedtug wzoru dostepnego:

- na stronie internetowe; Urzedu Miejskiego w  Jedrzejowie
www.jedrzejow.eobip.pl w zakladce Praca i ogloszenia drobne lub w zakladce
Jednostki gminne — Os$rodek Pomocy Spoteczne;j, :

- na stronie internetowej Osrodka Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie
www.opsjedrzejow.pl w zaktadce Informacje ogdlne, Praca i ogloszenia,

- lub w Osrodku Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie ul. Reymonta 12,
[ pietro pokdj 107,

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne  przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach zawodowych,

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w  zatrudnieniu, za$wiadczenie z obecnego zaktadu pracy
potwierdzajace wymagany staz pracy,




9) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

8.Miejsce i termin zlozenia dokumentow;

1) Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie ul. 11 Listopada 113b, 28-300 Jedrzejow
- Punkt Informacji w godzinach od 7:30 do 15:30 lub przesta¢ na adres Osrodka Pomocy
Spolecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie ul.11 Listopada 113b, 28-300 Jedrzejow
w  zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko referent ds. finansowo-
ksiegowych” do dnia 22.03.2021 r. ( decyduje data faktycznego wptywu do Osrodka ).

2) Aplikacje, ktore  wplyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

3) Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, szczegétowe CV , winny byé
opatrzone klauzula; Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych( DZ.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz
ustawqg  z  dnia 21  listopada  2008r. o  pracownikach  samorzgdowych
(Dz. U.z 2019 r. poz.1282).

9. Dodatkowe informacje:

1) Rekrutacja na ww. stanowisko bedzie przebiega¢ w dwdch etapach.

2) Etap pierwszy obejmie weryfikacje przez Komisje Rekrutacyjng dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych i dopuszczenia do drugiego
etapu.

3) Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postepowania zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego
1 0 rozmowie kwalifikacyjne;.

4) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej Miasta i Gminy w Jedrzejowie
www.opsjedrzejow.pl w zakladce ,praca i ogloszenia” oraz umieszczona na
tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy Spoteczne;.

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych beda przechowywane
w Komorce Organizacyjno-Finansowe] przez okres 3 miesigcy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie Komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesiecy od zakonczenia
procedury naboru, nie dluzej niz do czasu zniszczenia dokumentow, odebraé
osobiscie swoje oferty w budynku przy ulicy Reymonta 12, I pietro pok6j Nr 107
skladajac stosowne o$wiadczenie. Dokumentéw nieodebranych nie odsyta sig.

6) Zastrzega si¢ mozliwos¢ uniewaznienia naboru na stanowisko urzednicze na
kazdym etapie postgpowania bez podania przyczyny.

DYREKTOR
Oérodka Pgmorg) Spoteczne)
mgr Jolanty Pazera

( podpis Dyrektora
OPSMiG w Jedrzejowie)

Jedrzejow, dnia 10.03.2021 r.



