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Ogloszenie o0 naborze na stanowisko urzednicze z dnia 01 wrzesnia 2023 r.
KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W RAJGRODZIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W RAJGRODZIE

1.Nazwa i adres jednostki: Osrodek Pomocy Spotecznej w Rajgrodzie, ul. Warszawska 9,
19-206 Rajgrod

2.
3.
1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

Okreslenie stanowiska: Gtowny Ksiegowy Osrodka Pomocy Spotecznej w Rajgrodzie
Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):
posiadanie obywatelstwa polskiego,

spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych

zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

stanowisku gtownego ksiggowego,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo przeciw mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie - zgodne z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, tj. spelnienie

jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci lub posiadanie
ww. studiow oraz wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej
o0 charakterze zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku,

b) ukoficzona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej
6 lat praktyki w ksiggowosci,

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

5)

preferowane beda osoby spelniajace w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe, w
tym posiadajgce najdluzszg praktyke w ksiegowosci,

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow
publicznych,

wiedza 1 umiejetnos¢ prowadzenia ksiggowosci komputerowej 1 samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci,

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien
planéw w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia,

do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy,
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6) praktyczna znajomos$¢ nastepujacych aktow prawnych:
ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
e ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 o rachunkowosci,
7) samodzielno$¢, umiejgtnos$¢ organizacji pracy, dyskrecja,
8) komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, systematycznosé, doktadnosé,
terminowosc,
9) sumiennos¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

e kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiggowej Os$rodka, prowadzenie
rozliczen z ZUS i1 US.
Naliczanie wynagrodzen z umoéw o pracg, umow zlecen, umoéw o dzielo, zglaszanie i
wyrejestrowywanie pracownikow, wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow,
Dekretacja dowodow ksiggowych, sporzadzanie przelewow bankowych,
Monitorowanie i rozliczanie dotacji z budzetu gminy i innych jednostek,
Rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych, sporzadzanie PIT 1 ich
podpisywanie,
Sporzadzenie bilansu i sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
naliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego.
prowadzenie wymaganej dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i1 wyptata wynagrodzen i
zasitkow.
sporzadzanie przelewdéw wynagrodzen pracownikow na rachunki bankowe oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne 1 zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy 1 zaliczek na podatek
dochodowy od os6b fizycznych w terminach okres$lonych przepisami.
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow.
Przygotowywanie projektow planow finansowych i sprawozdawczo$ci z ich wykonania.
Opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika OPS.
Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow 1 wydatkow.
Przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.
Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamowieniach publicznych.
Sporzadzanie naliczen odpisoéw na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidlowo$ci potragcen 1 kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem
I przepisami prawa.
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Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

Kontrola prawidlowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

Prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikow i podopiecznych Osrodka,

Kompletowanie dokumentacji pracownikow dotyczacych przejsScia na rent¢ i emeryture
we wspolpracy z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy kadrowe,

Prowadzenie i przygotowywanie statystyki i sprawozdawczo$ci dotyczacej spraw
pracowniczych Osrodka,

Udzial w szkoleniach,

Odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnos$ciag finansowo - ksiegowa
jednostki.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Rajgrod

Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika OPS, nie ujetych w
powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gtéwnego ksiggowego.

6. Warunki pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego:
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00 — 15:00
w budynku Osrodka Pomocy Spotecznej w Rajgrodzie, ul. Warszawska 9. Pierwsza umowa
o prace zawarta bedzie na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rajgrodzie w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny,
e curriculum vitae /CV/,

e kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (wg wzoru
dostepnego na stornie http://bip.um.rajgrod.wrotapodlasia.pl/ w zaktadce ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze” lub mozliwego do pobrania w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Rajgrodzie ),

e kserokopie S$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),

e kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e inne kserokopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, umiejg¢tnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych
1 dodatkowych (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

e oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,


http://bip.um.rajgrod.wrotapodlasia.pl/

e oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e podpisana przez kandydata informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celow
rekrutacyjnych w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze (wg wzoru
dostepnego na stornie http://bip.um.rajgrod.wrotapodlasia.pl/ w zaktadce ,,Nabor
na wolne stanowisko urzednicze” lub mozliwego do pobrania w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Rejgrodzie ),

e w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530.) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Kazdy dokument skiadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginatem przez skladajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
wStwierdzam zgodnosé z oryginatem'', miejscowosc, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane przez podmiot wystawiajgcy dokument,
a w przypadku dokumentow wystawianych przez kandydata podpisane czytelnie przez niego.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i dorgczone listownie
lub  ztozone osobiscie w  Osrodku Pomocy Spotecznej w  Rajgrodzie
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08 wrze$nia 2023 r. do godziny 15:00. pod adresem:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Rajgrodzie
ul. Warszawska 9, 19-206 Rajgrod

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Rajgrodzie .”

10. Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny i curriculum vitae nalezy podpisac
| opatrzy¢ klauzula:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10.05.2018r. 0
ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracowniach
samorzgdowych.”

Dokumenty aplikacyjne. ktére wptyna do Osrodka Pomocy Spotecznej w Rajerodzie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Planowane otwarcie ofert nastapi w Osrodku Pomocy Spotecznej w Rajgrodzie dniu 11
wrzesnia 2023r.

Po dokonaniu wstgpnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez komisje
rekrutacyjng, kandydaci, ktérzy ztozyli aplikacje zostang poinformowani telefonicznie
0 wyniku pierwszego etapu rekrutacyjnego.


http://bip.um.rajgrod.wrotapodlasia.pl/

Szczegotowych informacji udziela pracownik Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w
Rajgrodzie, tel. 86 272 18 21.

Pakiet informacyjny zawierajacy opis stanowiska pracy oraz kwestionariusz osobowy
kandydata otrzymaja Panstwo pod wskazanym wyzej adresem oraz na stronie internetowej BIP;
http://bip.um.rajgrod.wrotapodlasia.pl/.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
http://bip.um.rajgrod.wrotapodlasia.pl/. i na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Rajgrodzie , ul. Warszawska 9.

Uwaga:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest O$rodek Pomocy Spolecznej w
Rajgrodzie (dalej: ,,ADMINISTRATOR?”), z siedziba: ul. Warszawska 9, 19-206 Rajgrod.
Z Administratorem mozna si¢ kontaktowaé pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres:
ul. Warszawska 32, 19-206 Rajgrod lub droga e-mailowa pod adresem: ops@umrajgrod.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowac
pod adresem mailowym: iod@um.rajgrod.wrotapodlasia.pl

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), tj. w oparciu o zgode osoby, ktérej dane dotycza oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w celu przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia
procesu rekrutacji pracownika oraz wykonywania obowigzkow okre§lonych dla pracodawcy
przez przepisy prawa.

5. Przetwarzanie danych osobowych nie odbywa si¢ na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu administratora lub strony trzecie;j.

6. Dane osobowe nie pochodza od stron trzecich.

7. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji
mie¢dzynarodowe.

8. Administrator nie bedzie przekazywat danych osobowych innym podmiotom.

9. Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do zakonczenia procesu rekrutacji.
10. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do zadania od administratora dostgpu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz o prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

11. Skarge na dzialania Administratora mozna wnies¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

12. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wzi¢cia udziatu w rekrutacji. Ich nie podanie
spowoduje brak mozliwos$ci wzigcia udzialu w rekrutac;i.

13. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Kierownik O$rodka Pomocy Spotecznej
w Rajgrodzie
[-1

Joanna Katarzyna Hader
Rajgrod, dnia 01.09.2023 r.
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