KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEI]
W SKWIERZYNIE

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY

. NAZWA 1ADRES JEDNOSTKI:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Skwierzynie
ul. Batorego 15
66-440 Skwierzyna
STANOWISKO PRACY: KSIEGOWY

. WYMIAR CZASU PRACY: 1 pelny etat.

. RODZAJ UMOWY: umowa o prace

5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

sporzadzanie list plac i obliczanie zasitkow z tytulu ubezpieczenia spolecznego dla
pracownikow Osrodka;

sporzadzanie deklaracji ubezpieczen spolecznych oraz deklaracji podatku dochodowego od
0s6b fizycznych;

opracowywanie wnioskow emerytalno-rentowych dla ZUS;

naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych z tytulu zawieranych
umow cywilno-prawnych;

dokonywanie rozliczen do ZUS z tytulu zawieranych uméw cywilno-prawnych

rozliczanie oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z dzialalnosci statutowej
Osdrodka, zwigzanych z umowami zawieranymi przez Osrodek,

sporzgdzanie przy wspélpracy z pracownikiem zajmujgcym si¢ kadrami sprawozdan z
zatrudnienia i wynagrodzenia;

sporzadzanie innych wymaganych sprawozdan i rozliczen;

prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu plac;

rozliczanie delegacji;

obstuga programu placowego oraz programu PLATNIK;

prowadzenie korespondencji w/w zakresie;

wspolpraca z odpowiednimi instytucjami.

obstuga programu ksiegowego Radix, programu Budzet24 w zakresie zaangazowania;
obstuga kasowa i finansowo-ksiggowa wydatkow Osrodka;

rozliczanie odplatnosci, zgodnie z decyzjami administracyjnymi;

dekretacja dokumentow;

wystawianie not ksiegowych;

ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych,

naliczanie umorzenia srodkow trwatych,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych;

rozliczenie wydatkéw GKRPA;

obstuga bankowosci elektroniczne;j;



6. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie;
2) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie oraz za przestepstwa skarbowe;
3) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
5) wyksztatcenie srednie o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na wyzej opisanym
stanowisku lub wyzsze (preferowane kierunki: finanse, rachunkowos$¢, ekonomia, administracja);
6) nieposzlakowana opinia;
7) znajomos$¢ 1 umiejgtno$é korzystania z przepisoOw: kodeksu pracy, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o
emeryturach 1 rentach, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawy o podatku dochodowym
0s0b prawnych oraz od 0s6b fizycznych i innych niezbgdnych do wykonywania zadan stuzbowych;

7. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomos¢ programu ptacowego oraz PLATNIK
2) biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz umiejetnos¢ wykorzystania
Internetu.
3) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$é, rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy,
terminowos¢ oraz gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji;
4) samodzielnos¢, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, odpowiedzialno$¢ i dokladnos¢ w
realizacji powierzonych zadan.
5) wysoka kultura osobista.

8. INFORMACIJE O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca w miejscu niedostosowanym do potrzeb 0sob niepelnosprawnych - na pierwszym pigtrze
(brak windy)
2) praca w siedzibie Osrodka (ul. Batorego 15, 66-440 Skwierzyna)
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w O$rodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (cv);
3) podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetlnione umyslnie oraz za
przestepstwa skarbowe (w przypadku zatrudnienia pracownik bedzie zobowigzany dostarczyc
zaswiadczenie o niekaralnosci);
4) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku (w
przypadku zatrudnienia pracownik zostanie skierowany na wstgpne badania lekarskie do lekarza
medycyny pracy);
5) podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
6) ) podpisane oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania z pelni
praw publicznych;
7) kopie dyploméw 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: list motywacyjny i c¢v nalezy opatrzy¢ klauzulg oraz czytelnym
podpisem:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb



niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. 22019, poz. 1282 z pdzn. zm.)”

Komplet dokument6éw aplikacyjnych w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,.Nabor na stanowisko ksiegowy”

nalezy sktada¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Skwierzynie, pok. nr 1 lub listownie na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej w Skwierzynie, ul. Batorego 15, 66-440 Skwierzyna, w terminie do
03.02.2021 r. do godziny 14.15 (liczy si¢ data wplywy).

Aplikacje, ktére wpltyna do Osrodka Pomocy Spotecznej niekompletne lub po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynno$ciach naboru beda
informowani drogg telefoniczna.

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.wrota.lubuskie.pl/ops_skwierzyna w zakladce Ogloszenia o pracy oraz na tablicy
informacyjnej w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Skwierzynie ul. Batorego 15.

Skwierzyna, 21.01.2021 r.







