Jsiodek Pomocy Spolecznej w Weice
Jakubowice Murowane 8 20-258 Lublin 62
tel ffax 81 7510087
NIP713-24-61-354 REGON 430001647

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L. Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Wolce oglasza nabdér na wolne stanowisko
urzednicze.

. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Wolce

Jakubowice Murowane 8

20 — 258 Lublin 62
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: podinspektor ds. ksiegowych.
3. Liczba lub wymiar etatu: 3/4.

Do skladania dokumentéw zachecam osoby niepelnosprawne.

II. Wymagania niezbedne:

- Wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, inne wyzsze magisterskie ze studiami podyplomowymi
z zakresu — rachunkowo$¢ i finanse, lub wyksztalcenie $rednie: ekonomiczne oraz dwuletni staz
pracy;

- znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych:

- znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu terytorialnego;

- podstawowa znajomo$é rodzaju wyplacanych $wiadczen z pomocy spotecznej, $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego z podziatem wg klasyfikacji budzetowej;

- znajomos¢ podstaw kodeksu postepowania administracyjnego;

-umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Microsoft Office oraz OpenOffice:
- posiadanie obywatelstwa polskiego;

- korzystanie z pefni praw publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych; o

- nieposzlakowana opinia.

III. Wymagania dodatkowe:

- kultura pracy i wysoka kultura osobista;

- umiejgtnos¢ pracy w zespole;

- umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej;

- odpornos¢ na stres, obowigzkowos¢, samodzielnoé, komunikatywnos¢;

- znajomos$¢ ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy o funduszu alimentacyjnym, ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

- sporzadzanie oraz analizowanie dokumentéw dotyczgcych zaangazowania Srodkow
finansowych;

- opis faktur, rachunkéw dotyczacych zakupu towaréw i ustug oraz opis list wyplat,
sprawdzenie ich, swiadczen udzielanych przez Osrodek:

- sporzgdzanie dowodéw ,,KP”, , KW” dotyczacych rozrachunkéw z odbiorcami, dostawcami,
pracownikami, zleceniobiorcami, podopiecznymi Osrodka:

- prowadzenie rejestru oraz rozliczanie zaliczek pracowniczych, delegacji sthuzbowych,
ryczaltéw za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych, uméw o uzycie
pojazdéw do celow stuzbowych;

- sporzgdzanie not ksiegowych;




-

- opieka nad archiwizowaniem dokumentéw ksiggowych. Nalezyte przechowywanie akt
1 zabezpieczenie dokumentéw przed zniszczeniem;
- kontrola raportow kasowych i wyciagéw bankowych:
- naliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych;
- analiza dochodéw budzetowych;
- wspotudzial w tworzeniu planoéw budzetowych;
- windykacja naleznosci budzetowych:
- egzekucja optat wnoszonych zastgpczo przez gming za pobyt w domu pomocy
spoleczne;j;
- ewidencja, w tym rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych, przygotowywanie
korespondencji;
- naliczanie odsetek i kosztow windykacyjnych;
- sporzadzanie wezwan do zaptaty, upomnien;
- wnioskowanie o egzekucje¢ sadowa, komorniczg, administracyjna;
- sporzgdzanie informacji o spfatach naleznosci, umorzeniach.
- podejmowanie dzialan w kierunku nadzorowania sposobu egzekwowania $wiadczen
uznanych za nienaleznie pobrane przez pracownikéw merytorycznych;
- realizacja spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng pracownikéw oraz BHP;
- przygotowywanie dokumentacji dla gtéwnego ksiegowego, w tym zwiazanej z funduszem
$wiadczen socjalnych;
- prowadzenie spraw zwigzanych z odzieza robocza i ochronna, ekwiwalentami za odziez,
pranie i okulary;
- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS $wiadczeniobiorcow w obowigzujacych
terminach;
- prowadzenie spraw zwigzanych z doposazeniem punktéw przygotowywania i wydawania
positkow;
- prowadzenie rejestru umow zlecen, szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikow;
- prowadzenie ksigzki drukow Scistego zarachowania;
- prowadzenie spraw zwiazanych z wydatkami strukturalnymi;
- prowadzanie sprawozdan do systemu informatycznego.

V. Warunki pracy na stanowisku:

- praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym;

- praca w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Wélce Jakubowice Murowane 8, 20 — 258
Lublin 62;

- godziny pracy: od poniedziatku do piatku 9*° - 15%;

- kontakt telefoniczny:;

- praca w zespole.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2013 r. (miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wélce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

- wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

- wlasnorgcznie podpisany zyciorys - curriculum vitae;

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje
oraz ewentualne doswiadczenie zawodowe;




-

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

- kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku zamiaru skorzystania
przez kandydata z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych);

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan w stanie zdrowia do wykonywania pracy na stanowisku
pracy podinspektor;

- oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych;

- oswiadczenie o cieszeniu si¢ nieposzlakowana opinia;

- podpisana klauzura o tresci: .. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pézn.zm.)”;

- dodatkowo mozna ztozy¢ referencje, rekomendacije.

VIII. Informacje dodatkowe:

Zgodnie z art. 16 ust. 2 oraz art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) w przypadku oséb
podejmujgcych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ..Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoby zainteresowane prosz¢ o przestanie kompletu dokumentéw na adres: Osrodek
Pomocy Spotecznej w Wélce Jakubowice Murowane 8, 20 — 258 Lublin 62 lub zlozenie osobiscie
w pok. nr 1 od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 - 15.30, w kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata z dopiskiem ..Dotyczy oferty pracy na stanowisko pracy podinspektor ds.
ksiggowych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Wolce" w nieprzekraczalnym terminie do dnia
04.10.2013 r. godz. 15.30. W przypadku nadania oferty za posrednictwem poczty lub kuriera,
decyduje data dostarczenia do OPS w Walce.

Oferty ztozone po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Jakubowice Murowane, dn. 17 wrzesnia 2013 r.



