OGLOSZENIE O NABORZE
Zastepca Dyrektora w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
PODINSPEKTORA DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH
w petnym wymiarze czasu pracy

1. Liczba etatéw: 1

2. Do gtdéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku podinspektora ds.

finansowo-ksiegowych, bedzie nalezato:

1) sporzgdzanie list ptac pracownikow Osrodka w zakresie:

a) weryfikacji poszczegdlnych sktadnikow wynagrodzen;

b) prowadzenia kartotek wynagrodzenh pracownikow;

c) sumowanie kwot i rachunkowe uzgodnienie sporzadzonych list ptac
z dokumentami zrédtowymi;

2) obliczanie nagréd, premii i ekwiwalentow oraz sporzgdzanie list ich wptat,

3) naliczanie i przekazywanie do odprowadzania do Urzedu Skarbowego zaliczki
na podatek dochodowy oséb fizycznych,

4) naliczanie i przekazanie do odprowadzania do ZUS skfadek na ubezpieczenie
spoteczne o zdrowotne,

5) sporzadzanie sprawozdan do GUS dot. wynagrodzen,

6) naliczenie i przygotowanie deklaracji PFRON,

7) prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych spraw,

8) porzadkowanie, kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow
ptacowych oraz ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z tym
zakresie,

9) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw ptacowych i innych
objetych zakresem czynno$ci,

10) wystawianie zaswiadczen z wysokosci zarobkow dla pracownikow,

11) udzielanie wyjasnien pracownikow odnosnie obliczonego wynagrodzenia

i zasitkow,

12) wspétpraca z innymi pracownikami a szczegodlnie z pracownikami ds.
kadrowych w zakresie wysokos$ci wynagrodzen, stazu pracy oraz czasu
nieprzepracowanego,

13) wystawianie not ksiegowych,

14) kwalifikowanie dowoddw ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych,



15) dokonywanie kontroli formalnej i rachunkowej dokumentow finansowo-
ksiegowych,
16) ksiegowanie dokumentdéw oraz przygotowanie informaciji i uzgodnienia
danych do sporzgdzania sprawozdawczosci,
17) dekretacja i ksiegowanie dokumentéw,
18) sporzadzanie dokumentow PK,
19) zastepowanie w razie nieobecnosci innych pracownikéw dziatu wskazanych
przez Dyrektora, bezposredniego przetozonego,
20) wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego.
3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: praca w Osrodku Pomocy Spotecznej w Raciborzu
ul. Henryka Sienkiewicza 1, (budynek posiada winde zewnetrzng prowadzacg
na parter),
2) stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sie wewngtrz budynku oraz pomiedzy budynkami Osrodka,
3) pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony - pracownik
podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym kierowany jest
do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem,
4) planowane zatrudnienie: sierpien 2022r.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitac;ji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

5. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze - rozumie sie przez to ukonczenie studiow potwierdzone
dyplomem, o ktérym mowa w art. 77 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. -

Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce w zakresie umozliwiajgcym



wykonywanie zadan stosownie do opisu stanowiska - zgodnie
z Rozporzadzeniem z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (na kierunku finanse, rachunkowo$¢
i pokrewne),

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos$c¢ regulacji prawnych tj. ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

7) znajomos$c¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel.

. Wymagania dodatkowe:

1) 6 miesieczny staz pracy zwigzany z realizacjg zadan wchodzacych w zakres
obowigzkow,

2) doswiadczenie w rozliczaniu projektow wspotfinansowanych z srodkow
pochodzgcych z Unii Europejskiej oraz programéw rzgdowych,

3) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

4) umiejetnosc¢ dobrej organizacji pracy,

5) samodzielnosg,

6) odpornos¢ na stres,

7) gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z numerem
telefonu w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu sie do postepowania
rekrutacyjnego,

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz staz
pracy,

5) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,



7) oswiadczenia kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w Biuletynie Informaciji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu
danych osobowych,

8) oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb dokonania naboru pracownikow,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(t. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)”,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego - o stanowisko
moga ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 21 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz.U.2022 poz. 530),

10) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz.U.2022
poz. 530).

Dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny, klauzula informacyjna dotyczaca
ochrony danych osobowych) i oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisaé.
W zatgczeniu do niniejszego ogtoszenia udostepnia sie druki obejmujgce wymagane
oswiadczenia. Ogtoszenie o naborze opublikowane/umieszczone jest w Biuletynie

Informacji Publicznej (http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/praca-

ogloszenia.html), na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej

w Raciborzu przy ul. Henryka Sienkiewicza 1, oraz na stronie internetowej
Powiatowego Urzedu Pracy w Raciborzu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne (niezbedne) uczestniczy¢ beda

w postepowaniu kwalifikacyjnym obejmujacym: rozmowe kwalifikacyjng. Oferty
mozna sktadac osobiscie w sekretariacie Osrodka pod adresem wskazanym wyzej,

a takze w skrzynce podawczej umieszczonej na budynku Osrodka lub za
posrednictwem poczty tradycyjnej z zastrzezeniem, ze dokumenty uwaza sie za
dostarczone w terminie, jezeli wptynety pod ww. adres w terminie do dnia 8.08.2022r.
do godz. 12.00 w zamknietych kopertach (opakowaniach) z dopiskiem na kopercie:
,»Nabor na stanowisko Podinspektora ds. finansowo-ksiegowych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Raciborzu”.

Aplikacje, ktdére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy


http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/praca-ogloszenia.html
http://bip.ops-raciborz.pl/menu-przedmiotowe/praca-ogloszenia.html

ogtoszen Osrodka Pomocy Spotecznej w Raciborzu oraz na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej. Szczegétowe informacje mozna uzyskac

telefonicznie pod numerem 32/415-26-50 wew. 138.

Racibérz, dnia 26 lipca 2022r.

Zastepca Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej
w Raciborzu

mgr Roksana Pytlik



