Katuszyn, 20 marca 2023 r.

KIEROWNIK
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W KALUSZYNIE
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE

STANOWISKO PRACY DS. FINANSOWO-ADMINISTRACYJNYCH

Wymiar czasu pracy — 1 etat.
Rodzaj zatrudnienia — umowa o praceg.

Planowane rozpoczecie pracy: kwieciefi/maj 2023 r.

Informacja o warunkach pracy:

Miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Kaluszynie.

Bezposredni kontakt z klientem.

Praca biurowa z obstuga komputera.

Wynagrodzenie za pracg zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Osrodka
Pomocy Spolecznej w Katuszynie.

B S S o T

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku b¢dzie nalezalo m.in.:

o prowadzenie kancelarii ogolnej Osrodka;

e prowadzenie archiwum zakladowego;

e zamawianie materialéw biurowych i wyposazenia biura;

e przygotowywanie ofert dla potencjalnych wykonawcow;

o udzial przy sporzadzaniu zapotrzebowan, wnioskowaniu o §rodki finansowe z
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego i Gminy Katuszyn;

e sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych kwartalnych, pétrocznych,
rocznych na potrzeby Mazowieckiego Urzgdu Mazowieckiego i Gléwnego
Urzedu Statystycznego;

e ewidencjonowanie i opisywanie faktur;

o sporzadzanie i wysylanie JPK i deklaracji VAT;

« dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw finansowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

o dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Osrodka;

o udzial w sprawozdawczosci budzetowej;

« udzial w opracowywaniu projektu budzetu Ogrodka:

e przyjmowanie wnioskow:



* udzielanie osobom zglaszajagcym si¢ pelnej informacji o przystugujacych
im $wiadczeniach i dostgpnych formach pomocy;

* sporzagdzanie sprawozdan, list, raportéw oraz innych zestawien dotyczacych
realizowanych zadan;

» ewidencjonowanie czasu pracy:;

» nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentéw:

» prowadzenie rejestru pism;

s prowadzenie kalendarza spotkan;

e przygotowywanie projektéw postanowien, decyzji administracyjnych,

 obsluga strony internetowej i FB O$rodka Pomocy Spolecznej w Katuszynie;

o wykonywanie zastgpstwa na innym stanowisku pracy zgodnie z planem

zastepstw.

e prowadzenie innych zadan zleconych przez Kierownika zwigzanych
z dziatalnoscig Osrodka.

o Wydawanie zadwiadczer do Programu ,,.Czyste Powietrze” i sprawozdawczo$é
Programu;

o Obstuga wnioskéw Karta Duzej Rodziny i prowadzenie sprawozdawczosci tego
zadania.

e Obsluga wnioskéw o §wiadczenie pienigzne za zapewnienie zakwaterowania i
wyzywienia obywatelom  Ukrainy przybywajgcym na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, w zwigzku z dziataniami wojennymi prowadzonymi
na terytorium Ukrainy.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub Panstwa Cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspllnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskie;j,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego popelnione umyslnie
oraz za przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze administracyjne w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wWyZzszym,

minimum 3- letnie do$wiadczenie w pracy w Osrodku Pomocy Spoteczne;j.

znajomosé przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

- ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej,

- ustawa z dnia 7 wrze$nia 2007 roku o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
- ustawa z dnia 28 listopada 2003 roku o §wiadczeniach rodzinnych,

- ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,



- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego.
Wymagania pozadane:
o obsluga komputera, pakietu Office,
e umiejetnos¢ pracy w zespole i radzenia sobie ze stresem,

¢ obowigzkowos¢, rzetelnos¢, punktualnosé, odpowiedzialnosé,
» umiejetnosé dobrego radzenia sobie w sytuacjach z trudnym klientem.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e List motywacyjny oraz zyciorys (CV) - podpisane wlasnorecznie.
e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

* Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie (dyplomy,

$wiadectwa).

o Kserokopie S$wiadectw pracy i/ lub dokumentow potwierdzajacych staz pracy

zawodowej.
e Kserokopie dokumentéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.

o Oswiadczenie kandydata/kandydatki, ze nie byl/byla skazany/a prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe oraz, ze cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

e Oswiadczenie kandydata/kandydatki o posiadanym obywatelstwie, pelnej zdolnoscei

do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

e Oswiadczenie kandydata/kandydatki poswiadczajace stan zdrowia pozwalajgcy

na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

e Oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego/jej
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobody przeptywu takich danych

o Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata/kandydatke z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022

I. poz. 530).
e Mile widziane referencje od pracodawcéow.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniosl mniej niz 6%.
Miejsce skladania dokumentéw:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Katuszynie

ul. Wojska Polskiego 20
05-310 Katuszyn



Dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢é w zamknietych kopertach osobiécie w OPS
w Katuszynie lub za posrednictwem poczty, z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na stanowisko
pracy ds. finansowo-administracyjnych”.

Termin skladania dokumentéow:

Oferty nalezy skiada¢ do dnia 3 kwietnia 2023 r. do godz. 15:30. Decyduje data wplywu
oferty do Osrodka Pomocy Spolecznej Katuszynie.

Dodatkowe informacje:

Oferty nie spetniajgce wymogow formalnych, nickompletne oraz przestane po terminie, nie
beda rozpatrywane. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny i szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), musza byé opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych).” i wtasnorecznie podpisane.
Wszystkie skladane przez kandydata/kandydatke o$wiadczenia musza by¢ podpisane
wlasnorgcznie.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu naboru.

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata/kandydatki
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Pozostali kandydaci bedg mogli odebra¢ swoje dokumenty aplikacyjne osobiécie w siedzibie
OPS. Dokumenty nie odebrane przez kandydatow/kandydatki w terminie 3 miesiecy od daty
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ odwotania konkursu bez podania przyczyn.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: (25) 75 76 147 w. 22

KIEROWNIK
Qérodka Pomocy Spotecznej
w Katuszynie
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