OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej w Siedlcu

Ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze

GŁÓWNY KSIĘGOWY/GŁÓWNA KSIĘGOWA
w Ośrodku Pomocy Społecznej w Siedlcu

ul. Osiedlowa 2, 64-212 Siedlec.
Nabór dotyczy zatrudnienia na czas określony 6 miesięcy z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony.

1. Nazwa i adres jednostki:
    Ośrodek Pomocy Społecznej w Siedlcu, ul. Osiedlowa 2, 64-212 Siedlec

2. Stanowisko pracy:
    stanowisko urzędnicze – Główny księgowy/ Główna Księgowa

3.Wymagania niezbędne:

1. Obywatelstwo polskie, państwa członkowskiego Unii europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym bądź innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

    2. Wykształcenie:

   Należy spełnić  najmniej jeden z niżej wymienionych warunków:

a) ukończenie ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie  co najmniej 3-letniej praktyki w księgowości; 

b) ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej i posiadanie  co najmniej   6-letniej praktyki w księgowości;

c) posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydanego na podstawie odrębnych przepisów. 

d) wpisanie do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów.

3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

      4.  Nieposzlakowana opinia
      5.. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z

           oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
4. Wymagania dodatkowe:
   1. Mile widziany staż pracy na stanowisku księgowego w ośrodku pomocy społecznej.

   2. Znajomość ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowości, o odpowiedzialności                             

       za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

   3. Znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej w jednostkach samorządu 

        terytorialnego.

   4. Umiejętność obsługi programów komputerowych, urządzeń biurowych.
   5.  Samodzielność, kreatywność, odporność na stres, odpowiedzialność, rzetelność, 

        umiejętność sprawnej organizacji pracy.               
   6. Umiejętność opracowywania analiz, raportów i sprawozdań.
   7. Komunikatywność.

5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku między innymi:
   1. Prowadzenie obsługi finansowo-księgowej OPS. 

   2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi. 

   3. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 

       z planem  finansowym, kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

       gospodarczych i finansowych.

   4. Terminowe i rzetelne sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych, 

   5. Dokonywanie przelewów.
   6. Dekretowanie wszystkich dokumentów finansowych zgodnie z obowiązującą 

        klasyfikacją budżetową.

   7. Kontrola prawidłowości inwentaryzacji przeprowadzonej w Ośrodku (rozliczenie 

        inwentaryzacji rocznej).

   8. Właściwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku

        pracy w sposób określony instrukcją kancelaryjną.

   9. Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki  i jego zmian,

  10. Nadzór nad bieżącą realizacją budżetu Ośrodka i przestrzeganiem dyscypliny finansów  

        publicznych

 10. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Kierownika 

        dotyczących prowadzenia rachunkowości. 

  11. Rozliczanie środków finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursów, 

  12. Współpraca ze Skarbnikiem Gminy.

  13.  Prowadzenie ewidencji majątku ośrodka.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Wymiar etatu: pełny etat.

Rodzaj umowy o pracę: na czas określony 6 miesięcy z możliwością przedłużenia na czas nieokreślony.

Praca jednozmianowa, z wykorzystaniem  urządzeń teleinformatycznych, w tym obsługa monitora ekranowego powyżej 4 godzin w dobowym wymiarze czasu pracy.

Miejsce pracy – Ośrodek Pomocy Społecznej w Siedlcu ul. Osiedlowa 2, 64-212 Siedlec,
Budynek jest dostosowany do potrzeb osób z niepełnosprawnością.
6. Wskaźnik zatrudnienia:

W lutym 2026 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Ośrodku, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji  zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest wyższy niż 6%.
7. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,

2. Życiorys z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej ,

3. Oryginał kwestionariusza osobowego,

4. Kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

5. Kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów poświadczających  posiadany staż pracy i doświadczenie zawodowe, 

6. Oświadczenie, że kandydat posiada obywatelstwo polskie,
7. oświadczenie, że kandydat ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

8. Oświadczenie, że kandydat nie był skazany  prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;  (przed zawarciem umowy kandydat przedkłada informację z Krajowego Rejestru Karnego),

9. Oświadczenie kandydata o nieprowadzeniu działalności gospodarczej, bądź o profilu działalności gospodarczej,

10. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu  realizacji procedury naboru zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018r. poz.1000 i 1669) oraz art. 6 ust. 1 lit. a ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
11. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatów do zatrudnienia w Ośrodku Pomocy Społecznej w Siedlcu
12. Kandydat/Kandydatka, która zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych, jest obowiązany do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Naszym pracownikom oferujemy:

1. Wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku mieści się w przedziale kwot od    5.400,00 zł  do 7.650,00 zł zgodnie z Rozporządzeniem w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz Regulaminem Wynagradzania pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Siedlcu.
2. Dodatek funkcyjny w wysokości: do 1.760,00 zł.
3. Trzynaste wynagrodzenie.
4. Dodatek za wysługę lat (powyżej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zależności od udokumentowania stażu pracy.
5. Oprócz wynagrodzenia zasadniczego przysługuje dodatek motywacyjny, zgodnie z Uchwałą Nr 62 Rady Ministrów z dnia 19 czerwca 2024 r. w sprawie ustanowienia rządowego programu „Dofinansowanie wynagrodzeń pracowników jednostek organizacyjnych pomocy społecznej w postaci dodatku motywacyjnego na lata 2024-2027”,

6. Nagrody lub inne dodatki zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracowników Ośrodka Pomocy Społecznej w Siedlcu,

7. Refundacja zakupu okularów lub szkieł kontaktowych do pracy przy obsłudze monitorów ekranowych w OPS w Siedlcu,

8. Pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, pożyczki pracownicze
8. Termin, miejsce i forma składania dokumentów:

Wnioski aplikacyjne wraz z wymaganymi dokumentami należy złożyć w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 marca 2026 r. do godziny 14.00: w siedzibie Ośrodka Pomocy Społecznej w Siedlcu ul. Osiedlowa 2, 64-212 Siedlec lub przesłać listownie na adres: Ośrodek Pomocy Społecznej w Siedlcu ul. Osiedlowa 2, 64-212 Siedlec w zamkniętej kopercie z dopiskiem „Główny księgowy/Główna księgowa lub przesłać elektronicznie za pośrednictwem bezpłatnej platformy – profilu ePUAP* dokumenty muszą być opatrzone elektronicznym podpisem ( kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub potwierdzone profilerm zaufanym ePUAP,

 Decyduje data wpływu do Ośrodka Pomocy Społecznej w Siedlcu. Wnioski, które zostaną złożone po upływie wyznaczonego terminu nie będą brane pod uwagę w procedurze naboru.

*WAŻNE
1) w przypadku wysłania dokumentów za pośrednictwem profilu EPUAP wymagane w ogłoszeniu o naborze oświadczenia nie mogą być dodane jako załącznik w formie skanu,
2) wszystkie oświadczenia muszą być podpisane własnym kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub potwierdzone profilem zaufanym ePUAP,

3) w celu uniknięcia odrzucenia oferty przesłanej za pośrednictwem profilu zaufanego ePUAP należy treść oświadczeń dodać do pisma ogólnego a następnie podpisać swoim profilem zaufanym.
Aplikacje, które wpłynęły do OPS w Siedlcu po upływie terminu nie będą rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie bądź pisemnie.

Dokumenty aplikacyjne osób, które nie zostały zatrudnione, będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia ogłoszenia wyników naboru, a następnie zostaną trwale zniszczone.

Kandydaci Kierownik Ośrodka Pomocy Społecznej  w Siedlcu ma prawo odwołać nabór bez podania przyczyny.

                                                                                                                                      Kierownik                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            
                                                                                          Ośrodka Pomocy Społecznej w Siedlcu

                                                                                                                                /-/  Beata Wieczorek
