UUEK Futnocy dpelecene) KIEROWNIK
\ OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OPATOWIE
(W OGLASZA
W ‘ﬁa&gﬁﬁ NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNEGO KSIEGOWEGO W OSRODKU POMOC YSPOLECZNES W OPATOWIE

1.Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego

b) pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych

¢) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne i co najmniej 3-letnia prakiyka w ksiegowosci

d) bardzo dobra znajomos$é obstugi komputera, umiejetnose pracy w programach EXEL, WORD, PEATNIK
oraz w programach ksiggowych i podatkowych.

¢) znajamosé zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy Ordynacji podatkowej, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o ubezpieczeniach spolecznych, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, znajomosé zagadnien z zakresu dzialania Osrodka Pomocy
Spolecznej .

f) dobry stan zdrowia

2. Wymagania dodatkowe:

a) wysoka kultura osobista

b) odpowiedzialnos¢,

¢) dobra organizacja pracy

3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie rachunkowosci budzetowej Osrodka

b) Biezaca kontrola realizacji budzetu Osrodka. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu i
bilansu rocznego.

¢) Nadzor i kontrola przeplywu srodkow z UMIG oraz S'wig;lokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach

d) Prowadzenie ewidencji ksiggowej , podatkowej, $wiadczen pomocy spolecznej, zasitkdw rodzinnych,
zaliczki alimentacyjnej i dodatkow mieszkaniowych,

e) Realizacja egzekucji $wiadezen niestusznie pobranych

f) Sporzadzanie kart wynagrodzen pracownikow

£) Zglaszanie pracownikow do ubezpieczenia spolecznego, naliczanie i odprowadzanie skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne.

h) Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od wynagrodzef, sporzadzanie deklaracji podatkowych
rozliczanie roczne podatkéw pracownikow

1) Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow. Kompletowanie dokumentow do wyplaty zasitkow
7 ubezpieczenia spolecznego oraz prowadzenie kart zasilkowych.

1) Realizacja srodkow z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zadwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

referencje,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

oswiadezenic kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa popehione

umyslnie,

oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej

w Opatowie, pok 3 (parter UMIG Opatéw) lub poczta na adres Oérodka: Osrodek Pomocy Spolecznej

w Opatowie. Plac Obrofncéw Pokoju 34, 27-500 Opatow z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko gléwnego
ksiggowego w terminie do dnia 19/04/2007.

Aplikacje, ktére wplyna do OPS po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV ( z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula : Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia

29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101. poz. 926 z poZnigiszymi-zmianami)!
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