Ogloszenie o naborze do pracy na stanowisko Glowny Ksiegowy, Specjalista
ds. kadr w Warminsko - Mazurskim Osrodku Adopcyjnym w Olsztynie.

Termin skladania ofert: 15 lipca 2019 r.

Nazwa stanowiska: Gtéwny ksiegowy (0,75 etatu), Specjalista ds. kadr (0,25 etatu) — 1 etat
Miejsce pracy: 10-558 Olsztyn, ul. Zotnierska 11c.

Ogloszono dnia: 26.06.2019 r.

Nr ogtoszenia: 6/2019

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

A. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie.
2) Wyksztalcenie:
a) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie, CO
najmniej 6 letniej praktyki w ksiegowosci lub
b) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub podyplomowe studia
ekonomiczne i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksieggowosci,
3) Doswiadczenie zawodowe:
a) Co0 najmniej 3 letnie doswiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci jednostek finanséw
publicznych lub w kontroli finansowej podmiotéw finansow publicznych lub
b) osoba jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,
c) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne na podstawie odrgbnych przepiséw.
4) Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.
5) Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.
6) Umiejetno$¢ pracy w zespole.
7) Niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z
petni z praw publicznych.
8) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
9) Nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego w
Polsce.

2) Znajomos$¢ zagadnien z zakresu finansow publicznych.

3) Biegla znajomos¢ zagadnien podatkowych i ksiggowych.

4) Znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych ZESS i
administracji kadrowe;j.

5) Znajomo$¢ prawa zamowien publicznych.

6) Znajomos¢ przepisOw zwigzanych z ochrong danych osobowych (RODO).

7) Umiejetno$é realizowania zatozonych celow, rzetelnosé, uczciwosc.

8) Samodzielnos¢.

9) Umiejetno$¢ interpretacji przepisow.



. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Gléwnego Ksiegowego:

1. Prowadzenie rachunkowosci budzetowej Osrodka.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

4. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. Przygotowywanie projektow plandéw finansowych Osrodka w oparciu o zapotrzebowanie
merytorycznych komorek organizacyjnych Osrodka.

6. Koordynowanie planowania wydatkéw budzetowych oraz potrzeb w zakresie
wykorzystania srodkow finansowych pracy w oparciu o zapotrzebowania merytorycznych
komorek organizacyjnych Osrodka.

7. Biezace informowanie dyrektora Osrodka o realizacji planu finansowego.

8. Analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Osrodka.

9. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

10. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Osrodka w zakresie spraw
finansowo — ksiggowych.

11. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Specjalisty ds. kadr:

1. Prowadzenie akt osobowych.

2. Sporzadzanie umdéw o prace.

3. Sporzadzanie $wiadectw pracy, zaswiadczen 1 innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow.

4. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie stosownej dokumentacji (karta urlopowa,
plany urlopowe, urlopy okolicznos$ciowe itp.).

5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich.

6. Zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw i
ich rodzin.

7. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyptaty naleznych s§wiadczen pracowniczych.

8. Prowadzenie ewidencji szkolen BHP i Ppoz oraz badan lekarskich pracownikéw oraz
kontrola ich aktualnosci.

9. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych i zatrudnionych pracownikow.

IV. Preferowane beda nastepujace dodatkowe wymagania:

1. Posiadanie ogdlnej znajomosci ksiggowosci budzetowe;j, plan kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finans6w publicznych.

2. Posiadanie wiedzy i umiej¢tnosci do prowadzenia ksiggowos$ci komputerowej i
samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci.

3. Posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia.

4. Cechy osobowosci: komunikatywno$¢, dyskrecja, odpowiedzialno$¢, sumiennos$é,

terminowosc¢.



5.

Osoby niepetnosprawne, o ile kandydat ztozy wraz z dokumentami kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

VI.

o Praca przy komputerze.
o W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w Warminsko-Mazurskim O$rodku Adopcyjnym w
Olsztynie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

oakrwdE

10.

11.

List motywacyjny.

Zyciorys zawodowy.

Kserokopie swiadectw pracy, za§wiadczenie o zatrudnieniu.

Kserokopie dyplomow, §wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Referencje, opinie.

Oryginal kwestionariusza osobowego wedlug wzoru dostepnego na stronie Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko- Mazurskiego — ww.bip.warmia.mazury.pl
Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z peni
praw publicznych.

Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego — w oryginale lub
odpisie poswiadczonym notarialnie.

Os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkéw na
wskazanym stanowisku.

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w rekrutacji (zalacznik na stronie
internetowej).

Inne dokumenty dodatkowe o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VII. Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Warminsko — Mazurskiego Osrodka
Adopcyjnego w Olsztynie (w godz. 73° — 15%) lub przestaé¢ w terminie do dnia 15.07.2019 r.
(decyduje data wptywu do sekretariatu) na adres: Warminsko — Mazurski Osrodek Adopcyjny
w_Olsztynie, ul. Zotierska 11c, 10-558 Olsztyn z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko

Glownego Ksiegowego, specjalisty ds. kadr” w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem kandydata. Dokumenty, ktére nie wptyna w okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

VII11. Informacje dodatkowe:




Aby zakwalifikowa¢ si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spetnia¢ zaréwno
wymagania niezbedne jak i1 dodatkowe oraz ztozy¢ komplet wymaganych dokumentow.
Aplikacje, ktore wptyng do W-MOA po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentow nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej:
www.adopcja.olsztyn.pl oraz na tablicy ogloszen Warminsko - Mazurskiego Os$rodka
Adopcyjnego w Olsztynie przy ul. Zohierskiej 11c.

Dyrektor
Warminsko - Mazurskiego Osrodka Adopcyjnego w Olsztynie
Bozena Puszkiewicz


http://www.adopcja.olsztyn.pl/

