Dopiewo, 27.10.2022r.
DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W DOPIEWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W DZIALE FINANSOWO-KSIEGOWYM W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ
W DOPIEWIE

| Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Dopiewie, ul. Konarzewska 12, 62 — 070 Dopiewo

Il Nazwa stanowiska urzedniczego:

Naboér dotyczy zatrudnienia na stanowisko urzednicze w dziale finansowo-ksieggowym w petnym
wymiarze czasu pracy, przecietnie 40 godzin tygodniowo.

Il Niezbedne wymagania:

A) Wymagania stawiane kandydatowi:

o wyksztalcenie: wyzsze (pozadane ekonomia, finanse, rachunkowo$¢, zarzgdzanie i marketing)
B) Doswiadczenie zawodowe:

e preferowany: co najmniej 3-letni staz pracy lub doswiadczenie zawodowe,

e dodatkowe: dos§wiadczenie na stanowiskach zwigzanych z rachunkowoscia i finansami.

C) Dodatkowe umiejetnosci:

e wysoki poziom umiej¢tnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office i Internetu
e wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

e umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, dobra organizacja pracy, terminowo$¢ oraz
gotowos$¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji,

e umigjetnos¢é budowania dobrych relacji wewnatrz Osrodka,
e umigjetnosé analitycznego myslenia,
e umigjetnosé dziatania pod presja czasu,

e umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ aktami prawnymi.

D) Ponadto od kandydatow oczekujemy:

e umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy na stanowisku,
e komunikatywnos$¢, rzetelno$¢, samodzielno$e,

e odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania, doktadnos¢,

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e radzenie sobie w relacjach trudnych.




E)

Niezbedna wiedza w zaKresie przepisow
ustawy o podatku od towarow i ushug (VAT),
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

IV Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

ewidencja operacji gospodarczych w systemie finansowo-ksiegowym,
dekretacja dokumentow finansowo-ksiegowych,

obstuga systemu bankowos$ci elektronicznej w zakresie realizacji ptatnosci i podpisywania
przelewow,

terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,
prowadzenie ksigg inwentarzowych,

przeprowadzanie inwentaryzacji,

uzgadnianie i rozliczanie spisow inwentaryzacyjnych,
prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych,

kontrola dochodow jednostki,

sporzadzanie tytutow wykonawczych,

kontrola i zamawianie $rodkoéw pienigznych,

sporzadzanie deklaracji VAT,

wspoétudzial w sprawozdawczosci,

wspolpraca z dziatem pomocy spotecznej oraz Swiadczen ds. zabezpieczenia rodziny,
wspolpraca z Urzgdem Wojewodzkim i innymi podmiotami,

przygotowywanie dokumentow i danych do analiz zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka.

V Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

godziny pracy Osrodka Pomocy Spotecznej: poniedziatek 8:00 - 17:00, wtorek-czwartek 7:30
—15:30, piatek 7:30 — 14:30,

praca ma charakter administracyjno - biurowy,

Osrodek Pomocy Spotecznej miesci si¢ w Dopiewie przy ul. Konarzewskiej 12,

W pomieszczeniu biurowym (pigtro, winda),

w zespole,

przy sztucznym o$wietleniu,




wymagajaca:

wymuszonej pozycji ciata,

szczegoblnej koncentracji,

obstugi komputera i programow komputerowych,
obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax),
dobrej ostrosci wzroku,

kontaktu z ludzmi.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

Vil Wymagane dokumenty:

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z informacja
0 przetwarzaniu danych osobowych — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej www.opsdopiewo.pl

list motywacyjny;

zyciorys — CV ,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
naboru,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, o korzystaniu z
petni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnoéci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe ,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

zaswiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbyta stuzbe
przygotowawcza,

dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,

kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ —  dotyczy  kandydata
niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13
a ustawy o pracownikach samorzadowych, (t.j. Dz. U. 2022, poz. 530 ze zm.)



http://www.opsdopiewo.pl/

VIII Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze w dziale
finansowo-ksiegowym w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dopiewie”
nalezy sktada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Dopiewie lub przesta¢ na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Konarzewska 12
62-070 Dopiewo
Termin sktadania dokumentéw uptywa 10 listopada 2022r. o godzinie 15%, przy przesyltkach

pocztowych decyduje data wplywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie.
Dokumenty, ktore wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

e kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej;
e informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Osrodka Pomocy Spotecznej w Dopiewie.




