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KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W SKWIERZYNIE

OGLASZA REKRUTACJE
NA STANOWISKO

GLOWNY KSIEGOWY

. NAZWA 1ADRES JEDNOSTKI:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Skwierzynie
ul. Batorego 15
66-440 Skwierzyna

STANOWISKO PRACY: GLOWNY KSIEGOWY
WYMIAR CZASU PRACY: 1 pelny etat.

RODZAJ UMOWY: umowa o prace na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci pracownika

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiagzujacymi przepisami;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

Nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Osrodka i zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonania;

Opracowywanie  projektow  przepisow wewnetrznych dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci;

Obstuga finansowo-ksiggowa Osrodka;

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,;

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych;

Dokonywanie kontroli proceséw finansowych zgodnie z procedurami kontroli zarzgdczej;
Dokonywanie przelewow elektronicznych;

Opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu;

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz innej niezbgdnej dokumentacji;
Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek;

Sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Nadzér nad prawidlowym przebiegiem operacji finansowych;

Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

Obstuga programu Radix, Budzet24, SJO BeSTI@.

rozliczanie podatku od towaréw i ustlug w jednostce: sporzadzanie rejestrow oraz innej
wymaganej dokumentacji zwigzanej z centralizacja VAT, przekazywanie wymaganej
dokumentacji do Urzedu Miejskiego w Skwierzynie oraz obstuga systemu r-vat

rozliczanie wydatkow Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Posiada obywatelstwo polskie,



8.
9.

2. Ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw :

* ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

* ukoficzyla srednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

* posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

7. WYMAGANIA DODATKOWE:

. Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
- Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, placowych oraz

przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych,

- Znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania

administracyjnego, zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

- Znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, $wiadczen rodzinnych,

alimentacyjnych, wychowawczego oraz $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

. Posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,

planéw w oparciu o materialy Zzrodlowe i przewidywane zatozenia,

- Umiejgtnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,

sprawozdawczych i bankowych,

- Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,
Mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania $rodkéw unijnych,

10. Komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiej¢tnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w

zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadno$é w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosc,

11. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,
12. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego oraz do pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji i zarzagdzania zasobami ludzkimi.

8. INFORMACIJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) praca w miejscu niedostosowanym do potrzeb 0sob niepetnosprawnych - na pierwszym pigtrze



(brak windy)
2) praca w siedzibie Osrodka (ul. Batorego 15, 66-440 Skwierzyna)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b
niepeinosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (cv);
3) podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelione umyslnie oraz za przestepstwa
skarbowe (w przypadku zatrudnienia pracownik bedzie zobowigzany dostarczy¢ zagwiadczenie o
niekaralnosci);
4) podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
5) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia pracownik zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do lekarza
medycyny pracy);
6) podpisane oswiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;
7) kopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje;
8) referencje z poprzednich miejsc pracy, stazu, praktyk zawodowych;

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaly dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula oraz czytelnym podpisem:

- Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019, poz. 1282 z p6zn. zm.)”

Komplet dokumentow aplikacyjnych nalezy sklada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Skwierzynie,

pok. nr 15 lub listownie na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie, ul. Batorego 15, 66-
440 Skwierzyna lub pocztg elektroniczna na adres: ops@skwierzyna.pl w terminie do 03.02.2021 r.

Skwierzyna, 21.01.2021 r.

zkowska






