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OGŁOSZENIE O NABORZE

 NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Kampinosie ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze 

Główny księgowy w Ośrodku Pomocy Społecznej w Kampinosie
1.Nazwa i adres jednostki:

Ośrodek Pomocy społecznej w Kampinosie

Ul. Szkolna 2 A, 05 – 085 Kampinos

2. Określenie stanowiska pracy:

Główny księgowy w Ośrodku Pomocy Społecznej w Kampinosie 
2. Wymagania niezbędne:


a) Obywatelstwo polskie

b) Zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;

c) Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie;

d) Spełnia przynajmniej jeden z poniższych punktów dotyczących wykształcenia;

· Ukończone studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości

· Ukończona szkoła średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

· Jest wpisany do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

· Posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do    usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów,             
e) znajomość obsługi komputera oraz dobra znajomość programu komputerowego 
MS Office,
f) nieposzlakowana opinia
g) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.
3. Wymagania dodatkowe:
a) umiejętność biegłego posługiwania się narzędziami informatycznymi( Płatnik, programy finansowo-księgowe firmy Groszek i program kadrowy),
b) posiada doświadczenie w zakresie prowadzenia gospodarski finansowej i księgowości w jednostkach organizacyjnych sektora finansów publicznych, w tym doświadczenie na stanowisku księgowego jednostki budżetowej lub zakładu budżetowego,
c) posiadanie znajomości przepisów z zakresu działalności jednostki,
d) posiada umiejętność sporządzania sprawozdawczości i analiz,

e) samodzielność, kreatywność i odporność na stres, wysoka kultura osobista.
4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
a) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika  jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości,
b) prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostki,
c) inwentaryzacja mienia jednostki,
d) dokonywanie wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki,
e) sporządzanie sprawozdań zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie sprawozdawczości budżetowej i w zakresie operacji finansowych,
f) terminowe i prawidłowe prowadzenie dokumentacji księgowej,
g) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji księgowej w sposób zabezpieczający przed  dostępem osób nieuprawnionych, zaginięciem lub zniszczeniem,
h) opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i bieżące informowanie kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodów i wydatków,
i) czuwanie nad prawidłowością umów zawieranych przez jednostkę pod względem finansowym,
j) zapewnienie prawidłowego i terminowego pobierania należności z tytułu dochodów budżetowych,
k) przeprowadzanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

l) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
m) zapewnienie ochrony mienia będącego w posiadaniu jednostki,

n) Prowadzenie rozrachunków z tytułu wynagrodzeń – sporządzanie list płac, rozliczeń  z ZUS, Urzędem Skarbowym,
o) sporządzanie cząstkowych deklaracji VAT,
p) sporządzanie deklaracji i rozliczanie składek ZUS dla klientów OPS w Kampinosie,
q) wykonywanie innych obowiązków zaleconych przez Kierownika Ośrodka Pomocy Społecznej w Kampinosie.
5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,
b) CV z uwzględnieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska pracy),
c) kserokopia dokumentów potwierdzających  wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,
d) kserokopia świadectw pracy lub aktualne zaświadczenie z zakładu pracy (w przypadku pozostawania w zatrudnieniu),
e) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych                       oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,
f) oświadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia  publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
g) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do procesu rekrutacji,
h) kwestionariusz osobowy kandydata stanowiący załącznik do ogłoszenia.

7. Warunki pracy na stanowisku:

Praca wykonywana będzie w siedzibie Ośrodka Pomocy Społecznej w Kampinosie, 

ul. Szkolna 2 A, 05 – 085 Kampinos.

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w OPS w Kampinosie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej  i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi mniej niż 6%. 

8. Miejsce i termin składania dokumentów:
Wymagane dokumenty rekrutacyjne winny być własnoręcznie podpisane. Należy składać w zamkniętych kopertach osobiście w Ośrodku Pomocy Społecznej w Kampinosie lub drogą pocztową na adres: Ośrodek Pomocy Społecznej w Kampinosie, ul. Szkolna 2 A, 05 – 085 Kampinos z dopiskiem „Nabór na stanowisko: Głównego księgowego w Ośrodku Pomocy Społecznej w Kampinosie” do dnia 13.06.2019 roku do godz. 12.00.

Oferty, które wpłyną do OPS po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Kandydaci spełniający wymogi formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostaną o tym powiadomieni telefonicznie. Osoby, które nie spełnią wymagań formalnych nie będą informowane.
Wyniki naboru będą umieszczone na stronie internetowej Ośrodka Pomocy Społecznej oraz na tablicy ogłoszeń Ośrodka.

Złożonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentów Ośrodek nie odsyła. Kandydat może je odebrać po zakończeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osób niezakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone.

Zastrzega się prawo odwołania postepowania kwalifikacyjnego bez podania przyczyny.

Kampinos, dn. 31.05.2019 r.









Kierownik









Ośrodka Pomocy Społecznej








  
    /-/ Beata Rutkowska 

