Trzebnica, dnia 05.08.2021 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebnicy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Osrodku Pomocy Spolecznej w Trzebnicy
plac Marszalka Jozefa Pilsudskiego 1, 55-100 Trzebnica:

Referent
w Dziale Ksiegowosci

1. Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r., poz. 1282);

b) pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) wyksztalcenie $rednie, preferowane w zakresie ekonomii, finanséw i
rachunkowosci, ksiggowosci;

d) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ zastosowania 1 interpretacji przepisOw prawa
niezbednych do wykonywania zadan na w/w stanowisku, w szczeg6lnosci:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 305),
- ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z
2021 r. poz. 1129 ze zm.),
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217
ze zm.),
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.].
Dz. U. z 2021 r. poz. 423 ze zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1285 ze zm.),
- ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 289),
- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
1372),
- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz. 1781);

b) mile widziany certyfikat ksiegowego poswiadczajacy zawod ksiggowego;

c) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz pakiety MS Office;

d) znajomos¢ programu Sigid, Bestia, HOMENet;



e)

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, doktadnos¢, odporno$¢ na stres,
komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole, zdolno§¢ do analitycznego
myslenia, kreatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
©)

d)
e)

f)

g)
h)
i)

3
k)

D

Prowadzenie ewidencji faktur, rachunkow, list wyptat, not ksiegowych i kontrola
dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.
Dokonywanie przelewow z kont bankowych Osrodka i codzienna analiza wyciaggow
bankowych Os$rodka.

Biezace, terminowe ksigegowanie przelewéow z rachunkéw Osrodka za
posrednictwem bankowego systemy eCORPONET i SIGID

Terminowe przesytanie dochodéw do Gminy.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych w ramach kont bankowych
Osrodka.

Kwartalne uzgadnianie dotacji otrzymanych z Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewddzkiego 1 Urzedu Miejskiego.

Comiesigczne koordynowanie zapotrzebowania na dotacje otrzymane z budzetu
panstwa.

Przygotowywanie zapotrzebowani miesi¢cznych na srodki z budzetu Gminy.
Prowadzenie ewidencji w zakresie wyposazenia, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz §rodkéw trwatych Osrodka.

Wspolpraca z komisja inwentaryzacyjng Osrodka, rozliczanie inwentaryzacji.

W ramach inwentaryzacji sporzadzanie rocznych protokotow weryfikacji kont
syntetycznych i analitycznych.

Pobieranie gotowki w kasie 1 nadawanie przekazoéw pocztowych dla
Swiadczeniobiorcow.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)

b)

c)

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzebnicy, pl. Pitsudskiego 1, 55-
100 Trzebnica;

Stanowisko pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, przy
o$wietleniu cze$ciowo sztucznym,;

Wymiar czasu pracy: pehy etat;

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Trzebnicy

w rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu

0sOb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)

Wypehiony 1 opatrzony wlasnorecznym podpisem Kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z wypelnionym 1 opatrzonym
wlasnorecznym podpisem Oswiadczeniem, ztozonym zgodnie z art.6 ust. 1 pkt. 2 i
art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach



samorzagdowych (do pobrania na stronie BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w
Trzebnicy);

b) Odrecznie podpisana Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajgcej si¢ o
zatrudnienie na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym (do pobrania na stronie BIP Osrodka Pomocy Spolecznej w
Trzebnicy);

c) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, staz pracy, zdobyte
kwalifikacj¢ oraz innych dokumentow jednoznacznie potwierdzajacych spetienie
wymagan zawartych w ogloszeniu.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do 16 sierpnia 2021 roku
do godziny 13:00 listownie na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Trzebnicy pl.
Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica lub osobiscie w sekretariacie Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Trzebnicy na pl. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Trzebnicy, pl. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica: ,,Referent w Dziele Ksiggowosci”.

Aplikacje, ktore wplyna do Osrodka Pomocy Spolecznej w Trzebnicy po wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

Nieztozenie kompletu dokumentéw jest roOwnoznaczne z niespelnieniem wymogow
formalnych.

Dokumenty takie jak: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcych si¢ o zatrudnienie
na wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym wraz z
Oswiadczeniem oraz Klauzulg informacyjng dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie na
wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nalezy
opatrzy¢ wilasnorgcznym podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie spetniac
wymogow formalnych. Aplikacje niespelniajace wymogéw formalnych nie bedg
rozpatrywane.

8. Pozostale informacje:

Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie lub droga e-mailowg o terminie i miejscu
dalszego etapu naboru (druk dobrowolnie podanych danych kontaktowych osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w
Trzebnicy).

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.ops.trzebnica.pl oraz na tablicy informacyjnej Osrodka
Pomocy Spotecznej w Trzebnicy.



http://www.bip.ops.trzebnica.pl/

