DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PRUDNIKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Traugutta 10
»Stanowisko ds. ksiegowosci”

. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie: co najmniej Srednie ekonomiczne lub wyzsze, preferowane kierunki: rachunkowos¢,
finanse, ekonomia;

6) znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci;

7) doswiadczenie w zakresie pracy z projektami unijnymi i ich realizacja.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu zadan realizowanych na stanowisku, a w szczegdlnosci
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o pomocy spotecznej,

2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, pakietu biurowego MS Office (w tym Word, Excel);
3) dobrze widziana znajomos¢ programu komputerowego PROGMAN, PLATNIK, BESTI@

4) pozadane cechy charakteru: umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnos¢, terminowosé, umiejetnosé
korzystania z przepisdow prawa, sumiennosc i rzetelnosé, komunikatywnos¢, bardzo dobra organizacja
pracy wtasnej, dyspozycyjnosc¢, bezkonfliktowosé,

5) doswiadczenie zawodowe z zakresu pracy w administracji publicznej

6) umiejetnos¢ podejmowania decyzji i przyjmowania odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych
zadan;

7) bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ planowania oraz ustalania priorytetow;

Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Opracowywanie planu kont,

2) opracowywanie rocznych plandéw finansowych, Wieloletniej Prognozy Finansowej projektéw oraz
ich biezgca aktualizacja,

3) biezace i prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami rachunkowosci, rachunkowosci budzetowej oraz zasadami wydatkowania srodkow
unijnych,

4) dekretacja i ksiegowanie dokumentéw (wprowadzanie do systemu FK m.in.: faktury, rachunki,
wyciagi bankowe, listy ptac, dokumenty PK, itp.),

5) sprawdzanie poprawnosci podziatu kwot z dokumentdéw finansowo-ksiegowych na poszczegdine
paragrafy klasyfikacji budzetowej,

6) podziat kwot z dokumentéw finansowo-ksiegowych na poszczegdlne zrédta finansowania (zadania
zlecone, zadania wtasne),

7) sprawdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych projektow pod wzgledem rachunkowym i
formalnym,

8) dokonywanie biezgcej analizy zgodnosci wydatkowanych srodkéw z planami finansowymi,

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, w zakresie realizowanych zadan,



10) kompletowanie dokumentacji ksiegowo-finansowej,

11) kompletowanie podpisdw 0séb uprawnionych na sporzadzanych opisach dokumentow
finansowych,

12) ustalanie terminu i formy ptatnosci zobowigzan oraz nadzorowanie terminowego regulowania
zobowigzan,

13) nalezyte przechowywania dokumentacji ksiegowej oraz sprawozdan finansowych w sposéb
zabezpieczajacy jg przed dostepem osdb nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

14) wspdtpraca z innymi dziatami jednostki i instytucjami zewnetrznymi,

15) zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu lub dyrektorowi jednostki wszelkich nieprawidtowosci
i probleméw zauwazonych podczas petnienia obowigzkdw stuzbowych

16) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy — budynek Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku przy ul. Traugutta 10,
wyposazony w winde dla oséb niepetnosprawnych, praca w pomieszczeniach biurowych
usytuowanych na Il pietrze budynku;

2) petny wymiar czasu pracy;

3) narzedzia pracy: telefon, komputer, kserokopiarka, skaner;

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

5) wynagrodzenie zasadnicze od 4 970,00 zt brutto.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Prudniku w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany odrecznie.

2) Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznie.

3) Kserokopie swiadectw pracy dokumentujgce wymagany staz pracy, poswiadczone wtasnorecznie
za zgodnos¢ z oryginatem lub/i zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w
stosunku pracy,

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania).

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
poswiadczone wiasnorecznie za zgodnos¢ z oryginatem.

6) Podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (do
pobrania)

7) Podpisane odrecznie oSwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych (do pobrania)

8) Podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu
za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (
do pobrania)



9) Podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO.!

10) Podpisana odrecznie klauzula obowigzku informacyjnego zgodna z wymaganiami art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 26 kwietnia 2016r.,w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (do pobrania).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 5 maja 2026 r. do godz. 10:00 w
sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku lub pocztg na adres: Osrodek Pomocy
Spotecznej w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Traugutta 10, w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabor
na ,,Stanowisko ds. ksiegowosci” decydujaca jest data faktycznego wptywu dokumentéw do
Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku a nie data nadania dokumentow.

Aplikacje, ktore wptyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszerh w Osrodka Pomocy Spotecznej w Prudniku.

Berna deta Elektronicznie podpisany przez

Bernadeta Bednarczuk
Data: 2026.04.23 09:28:11

Bednarczuk g

1 gwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych moze by¢ sformutowane w nastepujacy sposob: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w zataczonych dokumentach - je$li przekazane dane obejmuja szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art.
9ust. 1 RODO.”
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