Ogtoszenie
0 nhaborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej z siedzibg w Czerwionce-Leszczynach ogtasza nabér kandydatéw do
pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej Czerwionka-Leszczyny przy ul. 3 Maja 36b, 44-230 Czerwionka-
Leszczyny na wolne stanowisko urzednicze:

referent/podinspektor w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:
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posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
tzn. posiadanie wyksztatcenia $redniego lub wyzszego (z zakresu ekonomii, prawa, administracji,
zarzadzania, lub innego odpowiadajacego pracy na stanowisku administracyjnym),

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera oraz innych urzgdzenh biurowych,

biegta znajomos¢ oprogramowania Open Office, MS Word i Excel,

umiejetnos¢ korzystania z réznych zrédet informaciji, w tym z internetu oraz innych publikatorow,
umiejetnosé pracy w zespole,

Wymagania dodatkowe:

*
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znajomo$¢ nastepujacych aktéw prawnych:
-ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz.1071 z p6zn.zm),
- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. z 2002r. Nr 76 poz.694 z p6zn.zm.),
-ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249 poz. 2104 z p6zn.zm).
-rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegotowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. Nr 142 poz.1020)
-znajomos¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.),
-znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),
odpowiedzialnos¢, doktadnosé¢ i sumiennosé,
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw,
rzetelno$¢ i sumienno$c,
zaangazowanie.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta/podinspektora

*
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kompleksowe prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej ksiegowosci Osrodka Pomocy
Spotecznej, zgodnie z planem kont i klasyfikacjg budzetows,

kompletowanie i dekretacja raportow kasowych, wyciggdéw bankowych i polecen ksiegowania,
wprowadzanie zadekretowanych dokumentéw do komputera,

dekretacja dokumentow do rejestru zakupow,

prowadzenie ewidenciji faktur, rachunkéw i not ksiegowych,

dekretacja dokumentéw do zaangazowania i wprowadzenie ich do systemu komputerowego,
obstuga programu ptacowo-podatkowego tj. sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych o
wysokos$ci potrgcanego i odprowadzanego podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT-8A,
PIT-8B, PIT-4).

uzgadnianie sald kont syntetycznych i analitycznych oraz sporzgdzanie wydrukéw:obroty miesigca,
zestawienia obrotéw i sald, dzienniki,

prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych,

biezagca znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawnych potrzebnych do prawidiowego
wykonywania powierzonych obowigzkow,

przestrzeganie i stosowanie przepiséw oraz zasad ochrony danych osobowych, przepisow BHP oraz
tajemnicy stuzbowej przy dostepie do dokumentdw w ramach realizowanych zadan
i obowigzkow.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

& podpisany list motywacyjny i zyciorys,

¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

o kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach itp. (w zakresie tematycznym
proponowanego stanowiska),

+ kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

+ kserokopia dowodu osobistego,

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

¢ osSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe, lub dokument zawierajgcy dane w tym
zakresie,

¢ oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym
stanowisku,

+ oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

¢ oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. tj. z
2001r. Nr 101 poz. 926 z p6zin.zm.),

o os$wiadczenie kandydata o przyjecie do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP danych
osobowych (zgoda na publikacje w BIP danych osobowych),

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Kandydat na referenta/podinspektora w Dziale
Finansowo-Ksiegowym Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerwionce-Leszczynach” w formie
pisemnej nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 stycznia 2009r. do godz. 15.30 w siedzibie Osrodka
Pomocy Spotecznej w Czerwionce-Leszczynach przy ul. 3 Maja 36b - sekretariat pok.
nr1.

Inne informacije:

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych pocztg lub za posrednictwem innego podmiotu
dokumenty te muszg wpltynaé do tut. Osrodka Pomocy Spotecznej do dnia
23 stycznia 2009r. do godz. 15.30.

Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Czerwionce-Leszczynach przy ul. 3 Maja 36b
- zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008r. Nr 223
poz.1458 ).

Czerwionka-Leszczyny, 12.01.2009r.



