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Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo- Wychowawczych w Opatowie oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze:

Okreslenie stanowiska: Ksiggowy.

Wymiar etatu: pelny etat na czas okreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Obslugi Placéwek Opiekuniczo- Wychowawczych
w Opatowie, ul. H. Sienkiewicza 17,27 — 500 Opatow.

1. Wymagania niezb¢dne:

1)

2)

4)

3)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych

od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow lub za
przestgpstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkoéw ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) konczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1440, z p6zn. zm.);

posiada dobra znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o zamowieniach publicznych, ustawy o podatku od
towaréw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz od oséb
fizycznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych - i umiejetnosci ich stosowania;
posiada wiedzg¢ i umiejetnosei do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen gospodarczych
oraz umiejgtnosci prowadzenia ksiggowosci komputerowej, w tym obshugi programu
Platnik, programéw T-Soft S.C.: WFK, WTDB, WKDPL, WST, WSTE, WFR-
Ewidencja JPK.



4) posiada doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej;

5) posiada umiejetno$é analitycznego myslenia, umiejetnosé sprawnego podejmowania
decyzji, dokladnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnos¢ i terminowo$¢ oraz
umiej¢tnosé obstugi komputerowej programow biurowych i finansowo —ksiggowych.

. Zakres wykonywanych zadan:

1) sporzadzanie listy plac stosownie do stanu zatrudnienia i obowigzujacych zasad
naliczania wynagradzania oraz dokonywania potracen,

2) prowadzenie kart wynagrodzen,

3) sporzadzanie rozliczen PIT,

4) prowadzenie dokumentacji w zakresie ZUS, Urzedu Skarbowego,

5) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym m.in.:
ewidencjonowanie operacji gospodarczych,

6) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia $§rodkéw finansowych,
dowodow ksiggowych i innych dokumentéw finansowych,

7) terminowe i zgodne z przepisami dokonywanie rozliczen z tytutu wykonywanych na
rzecz Centrum i Placowek dostaw, robdt i ustug, w tym rozliczanie $§wiadczonych
ustug z tytutu umoéw cywilnoprawnych,

8) udzial w opracowaniu projektow, planéw finansowych Centrum i Placowek, a takze
wspotdziatanie z gtéwnym ksiegowym oraz Dyrektorem przy opracowaniu projektow
planéw finansowych Centrum i Placowek,

9) sporzadzenie sprawozdan finansowych oraz statystycznych,

10) prowadzenie ksiggowosci zgodnie z planem kont, w tym ujmowanie zdarzen
gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym,

11) terminowe sporzadzanie i przesytanie obowigzujacych sprawozdan statystycznych,

12) opracowanie analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych zgodnie z planem
kont,

13) prowadzenie oraz rozliczanie inwentaryzacji,

14) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

. Warunki pracy:

Praca siedzaca w siedzibie COP, z dokumentami, obstuga komputera w wymiarze

powyzej 4 godzin dziennie, w wymiarze pelnego etatu na czas okre$lony.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) Curriculum Vitae;

3) dokumenty potwierdzajagce wymagane dokumentacje i umiejetnosci, $wiadectwa
pracy;

4) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

5) oswiadczenie pod odpowiedzialnoscig karng za sktadanie fatszywych oswiadczen,
o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

6) oswiadczenie pod odpowiedzialnoscig karng za skiadanie falszywych oswiadczen,
0 nietoczacym si¢ postgpowaniu karnym za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
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8)

9

oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe;

oswiadczenie pod odpowiedzialnoscig karng za sktadanie falszywych oswiadczen,
o niekaraniu zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialno$ci z naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1440, z p6zn. zm.);

oswiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych na stanowisko ksiegowego Centrum
Obstugi Placowek Opiekunczo- Wychowawczych w Opatowie dla potrzeb
niezbgdnych do procesu rekrutacyjnego - zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.);

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — w zatgczeniu,

10) klauzula informacyjna — w zatgczeniu;
11) kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow /

kandydatek, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

. Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych.

1)
2)
3)
4)

5)

data ogloszenia: 4.02.2020 r.;

termin sktadania dokumentéw: do 15.02.2020 r. godz. 12.00 — decyduje data wptywu;
dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane;

dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie zostang odestane na adres zwrotny
podany na kopercie;

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem kandydata/kandydatki na adres: Centrum
Obstugi Placéwek Opiekunczo- Wychowawczych w Opatowie, ul. H. Sienkiewicza
17, 27-500 Opatow, z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze ksiggowy”

. Informacje dodatkowe:

1
2)

3)

4)

)

zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o je¢zyku polskim (Dz. U. z2019r., poz.
1480, ze zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim;
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w COP, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%;
kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego
etapu naboru, o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie;

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
BIP www.opatow.naszepcpr.pl.

dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (15) 832 03 33

Marek Borkowski
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