Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Rynsk
oglasza konkurs na stanowisko
Inspektora do spraw ksiegowoSci
Osrodka Pomocy Spolecznej Gminy Rynsk
ul. Mickiewicza 12/1
87-200 Wabrzezno

Do konkursu moga przystapi¢ osoby spelniajace nastgpujace wymogi kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne:

Okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1282)
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Obywatelstwo polskie;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

=

© o~

preferowane wyzsze wyksztalcenie finansowo-rachunkowe;

znajomos¢ zasad rachunkowosci i ksiggowosci stosowanych w jednostkach sektora finanséw
publicznych;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz innych aktow prawnych regulujacych finansowe
funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej i innych przepisow obowigzujacych na stanowisku pracy;

biegla znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegdlnym uwzglednieniem
arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programow ksiegowych RADIX;

preferowane doswiadczenie w JST;

znajomos¢ systemow finansowo-ksiegowych;

dyspozycyjnos¢, rzetelnosé, skrupulatnos$¢, dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan.

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:
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Dekretacja i ksiggowanie dowodow ksiegowych.

Zapewnianie realizacji polityki finansowej gminy.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Osrodka.

Prace zwigzane z opracowaniem i realizacja budzetu Osrodka.

Sporzadzenia prawidlowej sprawozdawczosci budzetowe;.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Przygotowanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznym, Urzedem Skarbowym oraz spraw
kadrowo - ptacowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji majatku Os$rodka.

Prowadzenie wlasciwej i terminowej inwentaryzacji.

Sporzadzanie wykazu majatku i jego uaktualniania dla ubezpieczyciela.

Prowadzenie nadzoru w zakresie przestrzegania trybu postgpowania zamowien publicznych.
Uzgadnianie spraw dotyczacych finansow objetych zakresem czynnosci.
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17)
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20)

Opracowywanie i sporzadzanie projektow uchwatl Rady Gminy i zarzadzen Kierownika w sprawach
objetych zakresem czynnosci.

Przygotowywanie w formie elektronicznej materiatow z zakresu swojego dziatania do publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej i przekazywanie ich, po zaakceptowaniu przez Kierownika, osobie
odpowiedzialnej za jego prowadzenie.

Udzielanie informacji wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Zastepstwo podczas nieobecnosci (urlop, choroba itp.) Gléwnego Ksigegowego Osrodka Pomocy
Spotecznej Gminy Rynsk.

Wykonywanie innych powierzonych przez Kierownika zadan.

WarunKi pracy na danym stanowisku:

1.

w

Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Rynsk, ul.
Mickiewicza 12/1, 87-200 Wabrzezno.

Umowa o prace na pefen etat.

Praca w pomieszczeniu biurowym z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Umowa o prace na czas okreslony min. 6 miesigcy z mozliwo$cig przedtuzenia na czas okreslony lub
nieokreslony

Zatrudniona osoba podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Praca ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspotdziatania z innymi osobami.
Pracownik wykonuje zadania zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia
wynosi co najmniej 6%.

Oferty kandydatéw powinny zawiera¢:
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Podanie;

Zyciorys wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej i dane kontaktowe;

Kwestionariusz osobowy (druk stanowi zatacznik do ogloszenia);

Uwierzytelnione kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

Uwierzytelnione kserokopie dokumentéw, z ktorych wynika doswiadczenie w administracji
samorzadowej;

Uwierzytelnione kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie;

Dotaczenie klauzuli informacyjnej zgodnej z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679- ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (druk klauzuli stanowi zatgcznik do niniejszego
ogloszenia);

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

W przypadku dobrowolnego zamieszczenia danych wykraczajacych poza przepisy prawa pracy (art. 22
la i 22 1b) niezbedne jest zalaczenie zgody na ich przetwarzanie w procesie rekrutacji (O$wiadczenie
stanowi zatacznik do ogloszenia).

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z imieniem i nazwiskiem oraz
adresem do korespondencji, ktora nalezy umiesci¢ w drugiej kopercie z adnotacja: ,,Konkurs na stanowisko
inspektora ds. ksiegowosci” w Os$rodku Pomocy Spotecznej Gminy Rynsk, ul. Mickiewicza 12/1, 87-200
Wabrzezno, w godzinach pracy Osrodka 7.15-15.15 do dnia 25 pazdziernika 2021.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

Rozstrzygniecie konkursu nastapi po przeprowadzeniu z kandydatami rozméw kwalifikacyjnych.



O terminie i miejscu rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

Z osobami, ktére nie zostana zakwalifikowane do postepowania konkursowego nie bedzie prowadzona
korespondencja.

Zastrzega si¢ prawo do odwotania konkursu na kazdym jego etapie bez podania przyczyny.

Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatami jest: Aneta Lipinska w WabrzezZnie, tel. 56 687 75 36

Jednoczesnie informujemy, iz kandydat wybrany w drodze konkursu zobowiazany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci.



