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oglasza nabor kandydatow na wolne stanowiska urzednicze

podinspektor, inspektor, starszy inspektor
ds. finansowo-ksiegowych
Dziale Finansowo-Ksiegowym

1 etat

(zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy)

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku bedzie nalezalo L
1) Prowadzenie gospodarki kasowej tj. dokonywanie wyplat kasowych, sporzadzanie
niezbednej dokumentacji kasowej- obstuga programu kasowego.
2) Obstuga przelewow, platnosci w systemie bankowosci elektronicznej.
3) Rozliczenia wptat za obiady i pobyt w DDPS zgodnie z kwitariuszami przychodowymi.
4) Rozliczanie zaliczek pracownikéw i nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow
Osrodka terminowego ich zwrotu.

5) Kompleksowe prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci OPS z klientami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: praca w siedzibie Osrodka. Budynek niedostosowany dla oséb niedowidzacych
i niewidzacych. Wejscie na parter budynku dostosowane do wozkéw inwalidzkich. Pozostata
czes¢ budynkow uniemozliwia przemieszczanie si¢ wozkami inwalidzkimi migdzy
kondygnacjami. Toaleta dla 0s6b niepelnosprawnych zlokalizowana na parterze.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze, obstuga
urzgdzen biurowych, rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku
Na stanowisku pracy brak jest specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym.

Wymagania niezbe¢dne :

e Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz. 530)
e Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
e Niekaralnos$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe
e Nieposzlakowana opinia
e Wyksztalcenie
- §rednie, staz pracy 2 lata, doswiadczenie zawodowe 2 lata na stanowisko podinspektora
lub inspektora ds. finansowo-ksiggowych;
- $rednie, staz pracy 5 lata, doswiadczenie zawodowe 3 lata na stanowisko starszego
inspektora ds. finansowo-ksiegowych,

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢ ksiegowosci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji,

e znajomos¢ programéw MS Word, MS Excel,

e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawa o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

e znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostki budzetowej,

e mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowe; ,




e dobre umiejetnosci organizacyjne, umiejetnosé pracy w zespole, rzetelnosé, sumiennosé,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnos¢, odpornosé na stres.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelmosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej

e list motywacyjny

e kopia dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie

e kopie s$wiadectw pracy dokumentujacych staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienie, w przypadku pozostania w stosunku pracy,
e os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — wlasnorecznie podpisane,

e oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych — wlasnorecznie podpisane,

e oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe — wlasnorecznie podpisane

e podpisana wlasnorgcznie klauzula dot. zgody na przetwarzanie danych o tresci: , Na
podstawie art. 6 ust. 1 lit.a RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
przez administratora, ktorym jest Osrodek Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga-Potudnie
m. st. Warszawy, moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury
rekrutacji na stanowisko podinspektora, inspektora, starszego inspektora ds.
JSinansowo-ksiggowych. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4
pkt 11 RODO”

e kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w  przypadku
kandydata, zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. (t.j. Dz.U. z 2022 r.
poz. 530).

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiscie lub za posrednictwem poczty kompletu
dokumentéw w terminie do dnia 19 kwietnia 2022 r. na adres:
Osrodek Pomocy Spolecznej Dzielnicy Praga-Poludnie m. st. Warszawy
ul. Wiatraczna 11, 04-366 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Ogloszenie nr 10/2022 — Podinspektor, inspektor, starszy inspektor ds.
JSfinansowo-ksiggowych”

Oferty odrzucone zostana komisvine zniszczone

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres w terminie do dnia

19 kwietnia 2022 r.

Dyrektor
Osérodka Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Pragai-Poiudnie

m. st qzawy
Anna Brzeziriska




