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OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
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Nr 2/2018 z dnia 05.02.2018r.

Osrodek Pomocy Spolecznej w Pszezynie
ul. Jana Kilinskiego Sa, 43-200 Pszczyna
tel. 032 210 41 73, fax 032 210 41 73

PROWADZI NABOR NA STANOWISKO PRACY :

- INSPEKTOR W DZIALE EKONOMICZNO- FINANSOWYM W OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ W PSZCZYNIE.

Wymiar etatu: pelny etat

Wyksztalcenie: wyzsze — ekonomiczne lub rachunkowos¢ i finanse oraz 2 letni staz pracy.

Warunki pracy : praca biurowa zwiazana z obstuga komputera.

Wynagrodzenie: zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Wynagradzania pracownikow
Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczynie - dostepnym pod adresem
http://bip.pszczyna.pl/regulaminwynagradzania-pracownikow-osrodka-pomocy-

spolecznej-w-pszezynie-1

Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

a)

b)
¢)

d)
e)
f)
g
h)
i)
i)
k)

)

m)

n)

0)

P)

r)

obstuga finansowo-ksiggowa zadan realizowanych przez Osrodek Pomocy Spotecznej w
Pszczynie,

obstuga programu informatycznego finansowo-ksiggowego,

przygotowywanie przelewow bankowych, w tym przygotowywanie not obcigzeniowych i
list platniczych ze swiadczen rodzinnych i pomocy spoteczne;j,

obstuga programu Platnik

przygotowywanie dokumentow ksiggowych dla celéw ewidencji ksiggowych i
sprawozdawczosci,

uzgadnianie wydatkéw pomigdzy systemem VERITUM a systemami informatycznymi:
Swiadczenia Rodzinne i Pomost,

dekretacja faktur i list ze $wiadczeniami,

prowadzenie wlasciwych rejestrow obowigzujacych w DEF,

sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
sporzadzanie przelewow w systemie bankowosci elektroniczne;j,

prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia w tym rozliczanie inwentaryzacji w
zakresie wyposazenia OPS,

prowadzenie kartoteki zasitkowej pracownikow OPS,

sporzadzanie listy plac i miesigcznych deklaracji PIT-4 oraz rocznych rozliczen
podatkowych pracownikow - PIT-11 do Urzedu Skarbowego,

wspotpraca z ZUS:

(obliczanie zasitkow chorobowych 1 opiekunczych, sporzadzanie miesiecznych
deklaracji DRA wraz z raportami RCA i RSA, RMUA, zglaszanie pracownikow do
ubezpieczen spofecznych i zdrowotnych oraz ich wygtaszanie, sporzadzanie Rp-7)
sporzadzanie przelewéw z zakresu podatku dochodowego i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne,

sporzadzanie przelewow z tytulu skladek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i
zdrowotne z tytlu wyplaty $wiadczen z pomocy spofecznej i swiadczen rodzinnych,
wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego,

inne zadania zlecone przez Dyrektora Osrodka.



7. Wymagania niezbg¢dne:

a) obywatelstwo polskie
b) wyksztatcenie: wyzsze — ekonomiczne lub rachunkowo$¢ i finanse oraz 2 letni staz pracy.
¢) pelna zdolnos$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
d) niekaralnos$¢ za przestgpstwo popenione umyslnie, scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,
¢) nieposzlakowana opinia,
f) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu :
- administracji samorzadowej, finanséw publicznych i rachunkowosci,
- ksiggowosci samorzadowych jednostek budzetowych,
- klasyfikacji dochodow i wydatkow budzetowych,
- prawa podatkowego i ubezpieczen spolecznych,
- zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym
g) biegta obstuga komputera ( pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna, Internet),
h) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,
i) znajomos¢ obstugi programu Platnik,
j) umiejetnosé obstugi bankowosci elektronicznej.

8. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos$¢ programu finansowo-ksiegowego Veritum
b) staz pracy w ksiggowosci w jednostkach sektora publicznego,
¢) umiejgtnosé¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢,
d) kreatywnos¢ i innowacyjnoscé
e) operatywno$¢ i umiejetnosé sprawnego wykonywania zadan,
f) starannosc, rzetelnosc, sumiennosc,
g) odpowiedzialnos¢, systematycznosé i umiejetnosé dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnosc,
h) zdolnos¢ analitycznego myslenia,
i) doswiadczenie zawodowe potrzebne do prawidlowego wykonywania zadan na opisanym
stanowisku pracy.

9. Dokumenty, jakie musi ztozy¢ kandydat :

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zalacznik nr 1 do
niniejszego naboru

b) podanie,

¢) zyciorys (CV),

d) swiadectwa pracy,

e) dyplomy, swiadectwa potwierdzajace uzyskane wyksztalcenie,

f) zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

g) inne dokumenty potwierdzajace uprawnienia do wykonywania okreslonego zawodu, o
ktorych mowa w przepisach szczegdlnych,

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

i) oswiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych,

j) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

k) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

10. Inne informacje :
Wskaznik zatrudnienia w miesigcu STYCZNIU 2018r. 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych w
Osrodku Pomocy Spolecznej w Pszczynie wyniost ponizej 6%.

Kandydaci powinni sklada¢ w/w dokumenty wylacznie w formie pisemnej tj. oryginaly
dokumentéw lub kopie w przypadku dokumentéw wymienionych w punktach d-g. W przypadku
wyboru kandydata na stanowisko, kandydat jest zobowigzany do przedstawienia oryginalow w/w
dokumentow.
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11. Termin skladania dokumentéw: do 16.02.2018r.

12. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Osrodka Pomocy Spolecznej w Pszczynie ul. Jana Kilinskiego 5a w godzinach pracy Osrodka
(Pon. 7.00-16.00, Wt.-Pt. 7.00-15.00) lub przesta¢ poczta na podany wyzej adres w terminie do
dnia 16.02.2018r.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis ,, Nabér nr 2/2018 z dnia 05.02.2018r. na
stanowisko Inspektora w Dziale Ekonomiczno-Finansowym w O$rodku Pomocy Spolecznej
w Pszczynie”.

Oferty, ktore wptyng do Osrodka po uplywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane ( nie
ma znaczenia data nadania przesytki).

Nabér odbedzie sig zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z2016r. poz.902 z pézn. zm) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pszczynie — dostgpny pod adresem
http://bip.pszczyna.pl/regulamin-naboru-na-wolne-stanowiska-urzednicze-w-ops-
pszczyna-z-dnia-07-12-2012-r

13. Osoby, ktore zostang dopuszczone do II etapu rekrutacji zostang powiadomione pisemnie listem
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru o jego terminie.

14. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
www.pszczyna.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie O$rodka Pomocy Spolecznej w
Pszczynie.

Zataczniki:
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Dyrektor
Osrodka Egéjocys teczngi w PsZTZyniE
o ’l

[
mgr Sonia Ma
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