Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga P6tnoc m.st. Warszawy
ogtasza nabor na stanowisko
Podinspektora ds. ksiegowosci
w Osrodku Pomocy Spotecznej Dzielnicy Praga Pétnoc m.st. Warszawy

Gtéwne obowigzki:

Wykonywanie zadan zwigzanych z catoksztattem czynno$ci dotyczacych operacji kasowych.

Podejmowanie z banku gotowki na wyptate wszelkich naleznoSci wg kont bankowych, na potrzeby wydatkéw
budzetowych, wydatkéw na utrzymanie osrodkow wsparcia, wyptate zobowigzan socjalnych, mieszkaniowych i
wszelkich wyptat zwigzanych z kontami bankowymi.

Przyjmowanie nalezno$ci i zobowigzan na kwitariuszu przychodowym i odprowadzanie ich do banku wg rodzaju
kont.

Prowadzenie kasy.

Sprawdzanie zapiséw na rachunkach bankowych oraz uzgadnianie ich z bankiem.

Wystawianie i wydawanie czekdw rozrachunkowych i na okaziciela na podstawie zleceh podpisanych przez
Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;.

Elektroniczne wysytanie przelewow.

Sprawdzanie i wydawanie kwitariuszy przychodowych.

Podejmowanie i wydawanie drukéw Scistego zarachowania.

Prowadzenie ksigzek drukow Scistego zarachowania.

Wyptata wynagrodzen i innych naleznosci.

Prawidtowe zabezpieczenie pieczeci, urzedowych drukow Scistego zarachowania i kluczy do kasy pancerne;.
Prowadzenie rejestru faktur kontowych, pogrzebowych.

Wystawianie not na refundacje oraz prowadzenie rejestru refundacii.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zgodnie z przepisami o rachunkowosci, naliczanie amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwatych oraz rozliczanie
inwentaryzaciji. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan GUS oraz innych dotyczacych srodkow trwatych.
Sporzadzanie i ksiggowanie dokumentéw dotyczacych zaangazowania wydatkéw.

Prowadzenie rejestru wydatkdw strukturalnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z ZUS za podopiecznych, w tym:

Biezaca wspdlpraca z Filiami OPS w zakresie zbierania informacji stanowigcych podstawe sporzadzania
dokumentéw zgtoszeniowych.

Sporzadzanie dokumentdw zgtoszeniowych i ich korekt oraz przekazywanie ich do ZUS;

Weryfikacja sporzadzanych przez poszczegédlne filie dokumentdw rozliczeniowych pod wzgledem ich zgodnosci ze
ztozonymi dokumentami zgtoszeniowymi.

Przekazywanie sporzadzonych przez filie dokumentow rozliczeniowych do ZUS

Biezacy kontakt i wspdtpraca z ZUS w sprawach dotyczacych podopiecznych O$rodka.

Informacja o warunkach na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w O$rodku i poza nim. Miejsce pracy miesci sie na parterze budynku mieszkalnego. Pomieszczenie
pracy usytuowane na parterze. Pomieszczenia sanitarne niedostosowane do osob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim.
Ciagi komunikacyjne o odpowiednich szeroko$ciach. W Osrodku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i
waskich drzwiach.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze, rozmowami telefonicznymi, kontaktem z innymi instytucjami,
przemieszczaniem sie w budynku i poza nim.

Wymagania konieczne:

1)
2)

3)
4)
5)

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie co najmniej Srednie i minimum 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze bez wymaganego stazu
pracy;

nieposzlakowana opinia;

posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Wymagania pozadane:

1)
2)
3)
4)

(9]
-

wyksztatcenie wyzsze;

wyksztatcenie o profilu ekonomicznym;

co najmniej 4-letni staz pracy, w tym 2 letni staz w pracy w ksiegowosci budzetowej;

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: Ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, przepisow
sprawozdawczos$ci budzetowej, klasyfikacji budzetowej i inne przepisy zwigzane z wymienionymi ustawami
niezbednymi do wykonywania zleconych zadan;;

znajomos$¢ zasad ksiegowosci ze szczegdlnym uwzglednieniem ksiegowosci budzetowe;;

znajomo$¢ aktéw prawnych w zakresie sktadek ZUS;



dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word, Excel), Internet, poczta elektroniczna;
znajomo$¢ programow: finansowo-ksiegowego VULCAN i Ptatnik;

odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, rzetelno$¢, sumienno$¢, doktadno$é, zaangazowanie, umiejetnosé
rozwigzywania probleméw, odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6

%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Osoby

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV) oraz list motywacyjny — podpisany odrecznie;

kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,

kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe lub kopia aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji 0 osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego”;

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o
udzielenie informaciji 0 osobie" z Krajowego Rejestru Karnego,

podpisana klauzula o tresci: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
nr 101, poz. 926 ze zm.)”.

zainteresowane udzialem w rekrutacji prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej
Dzielnicy Praga-Péinoc m.st. Warszawy
ul. K. Szymanowskiego 6/61
03-477 Warszawa

z dopiskiem na kopercie:
,Podinspektor ds. ksiegowosci”

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres w terminie do dnia 11.06.2013 .



