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Dyrektor Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych

oglasza nabor
na stanowisko urzednicze — ksiggowa

I.  Okreslenie stanowiska:
stanowisko urzednicze: ksiggowa
wymiar czasu pracy: Y2 etatu
ilos¢ etatow: 'z etatu

II. Wymagania w stosunku do kandydata:
1. Wymagania niezbgdne:
a) Obywatelstwo polskie,
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
c) wyksztalcenie:
— wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku lub
— $rednie umozliwiajagce wykonywanie zadan na stanowisku oraz co najmniej
2 lata stazu pracy w ksiggowosci,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) stan zdrowia pozwalajacy na realizacj¢ powierzonych w ramach umowy zadan,
f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
a) Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: Pakiet Office, finansowo -
ksieggowych oraz placowo kadrowego m.in. SOFTRES oraz urzadzen biurowych,
b) znajomo$é nastgpujgcych aktow prawnych oraz ich przepisow wykonawczych:

— ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
— ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
— ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych,
— ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
— ustawa z 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
— ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej,
— ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
¢) umiejetno$é stosowania w/w przepisow prawa w praktyce,




d) znajomos$¢ rachunkowosci budzetowe;j,
e) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, samodzielnos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, otwarto$¢ na state podnoszenie kwalifikacji.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Osrodka zgodnie z ustawg

o rachunkowosci oraz ustawg o finansach publicznych, m.in.

a) sporzadzanie list wynagrodzen, list umow zlecen w systemie komputerowym
ptacowo - kadrowym,

b) przyjmowanie zwolnien lekarskich i nanoszenie w systemie kadrowo - ptacowym
oraz ich rozliczanie,

¢) przygotowywanie umow zlecen i prowadzenie ich rozliczen,

d) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem
pracownikow, m.in. zglaszanie do ubezpieczen spolecznych, wyrejestrowanie
z ubezpieczen w programie Platnik oraz sporzadzanie dokumentacji
rozliczeniowej i korygujacej w programie Platnik,

e) zglaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen podopiecznych korzystajacych
zpomocy spolecznej oraz sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych
i korygujacych w programie Platnik,

f) przygotowywanie i kompletowanie dokumentow w sprawach emerytur
pracowniczych,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie kadrowo-ptacowym,

h) biezace wprowadzanie danych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
w systemie kadrowo-ptacowym,

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracownikiem, stuzacej sporzadzaniu list
wynagrodzen, umow zlecen,

j) opracowywanie i przygotowywanie danych do analiz, kalkulacji do sprawozdan
w zakresie zatrudnienia pracownikow,

k) rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym, Urzgdem Pracy, Narodowym
Funduszem Zdrowia m.in. rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, sktadek ubezpieczeniowych od wynagrodzen, umow zlecen,

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem PFRON,

m) przyjmowanie i odpowiadanie na pisma urzedowe w zakresie placowo-
kadrowym,

n) naliczanie odpisu na ZFSS i pozostate rozliczenia zwigzane z ZF SS,

0) przechowywanie dokumentacji ksiggowej w zakresie placowym oraz
przygotowywanie do archiwizacji;

2. monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ubezpieczen spolecznych,
podatkowych i innych zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen;

3. przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo -
ksiegowych;

4. udzielanie informacji interesantom, kierowanie ich do wlasciwych pracownikow;

5. doskonalenie wlasnych umiejetnosci, stale uzupelnianie wiedzy w celu nalezytego
wykonywania obowigzkow i podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
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Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. Stanowisko pracy: ksiggowa

2. miejsce wykonywania pracy: Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych, ul. Wyzwolenia 7

3. wymiar czasu pracy: Y etatu

4. rodzaj umowy o prace: umowa o prace na czas okreslony.

W miesigcu lutym 2018 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych w Miejsko — Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Ustrzykach
Dolnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania),

2. zyciorys — Curriculum Vitae wraz z klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, niezbgdnych do realizacji

procesu rekrutacyjnego, zgodnie zustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) — podpisany czytelnie

1 wlasnorecznie,

list motywacyjny — podpisany czytelnie i wlasnorgcznie,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku osoby

niepetnosprawnej ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku,

9. o$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

10. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z peini praw publicznych,

11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22016 r. poz. 922 ze zm.).

o R R

Oryginaly dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 4-7 nalezy przedtozy¢ do wgladu
w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

Oferty wraz z kompletem dokumentdéw nalezy skltada¢ osobiscie lub za posrednictwem
poczty w zamknigtej kopercie z opisem ,,Nabér na stanowisko urzednicze - ksiggowa”
w Miejsko — Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych,
ul. Wyzwolenia 7, pok. nr 6 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 kwietnia 2018
roku do godz. 15.30. W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty decyduje
data wptywu oferty do MGOPS.
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Dodatkowe informacje:

1.

W

Proces rekrutacji obejmowal bedzie sprawdzenie zlozonych ofert pod wzglgdem
spelnienia wymogoéw formalnych oraz rozmowe kwalifikacyjna.

Oferty niekompletne lub ktére wptyna po uplywie terminu nie bgda rozpatrywane.
Przestane dokumenty nie podlegajg zwrotowi.

Lista kandydatow spelniajgcych wymogi formalne oraz termin i miejsce
przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji zostang opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ustrzykach Dolnych oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka w terminie
do 11 kwietnia 2018 r.

Informacja o wynikach konkursu zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ustrzykach Dolnych
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka.
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