Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju
na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019r. poz.1282)
oglasza nabdr na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze

L. Nazwa i adres jednostki:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu- Zdroju
ul. Opolska 9
44-335 Jastrzebie- Zdroj
IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent w Dziale Ksiggowosci
I11. Kandydat przystepujacy do naboru winien spelniaé¢ nastepujace wymagania
1. niezbedne
1) wyksztatcenie: wyzsze o kierunku lub specjalnos$ci finanse, rachunkowos¢;
2) obywatelstwo polskie;
3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;
5) nieposzlakowana opinia;

2. dodatkowe:

- umiejetnos$¢ obstugi komputera ( Ms Office) ze szczegdlnym uwzglednieniem Programu Excel

- umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych

- znajomo$¢ programu FK Record

- znajomo$¢ zasad ksiegowych

- znajomos¢ przepisow prawa: Ustawa o finansach publicznych, Rozporzadzenie Ministra Finansow w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéow, przychoddéw i rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, ustawa o rachunkowosci,

- mile widziane doswiadczenie w pracy w dziale ksiggowosci budzetowej,

- dyspozycyjnosc,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- terminowo$¢ i doktadno$é,

- komunikatywno$¢.

Iv. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta w Dziale Ksiegowosci:

1. Biezgce ksiggowanie dowodow ksiegowych w programie FK Record.
2.Uzgadnianie kwot otrzymanych srodkéw, wydatkow, kosztow, zobowigzan, kwot zaangazowania,
pisemne uzgodnienie wzajemnych rozrachunkow pomigdzy  jednostkami objetymi bilansem
skonsolidowanym, uzgadnianie stanéw ksiggowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Funduszy celowych.
3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych,
wydrukow sprawozdan.
5. Uzgadnianie ksigg majgtku trwatego (ksiag analitycznych z ksiegami syntetycznymi ) w
zakresie:
- wyposazenia pomieszczen — konto 013
- srodkéw trwatych — konto 011
- programéw komputerowych — konto 020
- amortyzacji konto - 071, 072.
6. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald i metoda weryfikacji.
7. Uzgadnianie standw ksiegowych z ewidencjg analityczng ksiag rachunkowych prowadzonych
przez Dziaty OPS, w celu sporzadzenia sprawozdan.



8. Uzgadnianie stanow magazynowych konta 310 z ewidencja magazynowg oraz
sprawozdawczoscig w tym zakresie.

9. Zamykanie ksigg rachunkowych oraz sporzgdzanie wydrukow zestawien miesi¢cznych
z programu FK Record przed i po zamknigciu ksigg rachunkowych.

10. Biezace ksiggowanie planu finansowego wydatkow budzetowych.

11. Zastepstwo kasjera w zakresie prowadzenia kasy pod jego nicobecnosc.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1.pelny wymiar czasu pracy tj. 1 etat
2. praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
3. praca przy komputerze, o charakterze administracyjno-biurowym

VI Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu lutym 2020 r., wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:
1. Dokumenty niezbgdne:
- podanie podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego ogloszenia);
- kopie dokumentu potwierdzajacego uzyskane wyksztalcenie,
-o$wiadczenia podpisane wlasnorecznie przez kandydata (wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o zapoznaniu si¢ z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych zawartymi w klauzuli
informacyjnej OPS.
f) zgoda o ktorej mowa w punkcie 3 klauzuli informacyjnej moze by¢ zawarta w formie oswiadczenie
podpisanego wiasnorecznie przez kandydata w nastepujacy sposob: ,, Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w zataczonych dokumentach — wymagane jesli przekazane dane
obejmujg szczegbdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art.9 ust.1 RODO.”
2. Dokumenty dodatkowe:
- kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane doswiadczenie, kwalifikacje
1 umiejetnosci.
Kandydat, ktory chce skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

VIIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko referenta w Dziale
Ksiggowosci”, nalezy sktada¢ osobi$cie w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu - Zdroju, w

sekretariacie lub listownie na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Opolska 9, 44-335 Jastrzebie-
Zdroj, w terminie do dnia 23 marca 2020 r. do godz.10:00 (decyduje data wptywu oferty do OPS).

IX. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisj¢ Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatow zostanie podana niezwlocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji o



wyniku I etapu selekcji oraz o 1 etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdroj i na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spolecznej

Informacja o wynikach naboru bedzie rowniez udzielana osobiscie kandydatowi w Zespole Kadrowo-
Placowym.

II etap naboru — odbedzie si¢ 24.03.2020 r. o godzinie 9:00.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony zgodnie z przepisami prawa pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Z-ca Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej
/- Monika Konieczny



