OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
Nr DOK.110.4.2026 z dnia 19.05.2026r.

Osérodek Pomocy Spofecznej w Pszczynie
ul. Jana Kilinskiego 5a, 43-200 Pszczyna
tel: 3221041 73,32 21058 10

PROWADZI NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W DZIALE FINANSOWYM OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PSZCZYNIE

Wymiar etatu: peiny etat

L. Warunki pracy:
Miejsce pracy: Pszczyna, praca administracyjno — biurowa, praca z monitorem ekranowym
powyiej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, obsfuga klienta, stanowisko pracy na
| pietrze budynku w pomieszczeniach nieprzystosowanych do oséb niepetnosprawnych
ruchowo, bez windy, brak sanitariatéw przystosowanych do potrzeb osob
niepetnosprawnych.

il. Wynagrodzenie:

1. wynagrodzenie zasadnicze od 5 200,00 zi do 7 850,00 z! brutto miesiecznie w kategorii
raszeregowania Xlll zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pszczynie z dnia 17 wrzesnia 2018r. z pdin. zm. dostepnym na
stronie https://bip.pszczyna.pl/index.php/zmiany-do-regulaminu-wynagradzania-
pracownikow-osrodka-pomocy-spolecznej-w-pszczynie#fent

2. 1.000,00 zt brutto miesiecznie dodatku motywacyjnego dla pracownikéw jednostek
organizacyjnych pomaocy spotecznej zgodnie z Rzgdowym programem ,Dofinansowanie
wynagrodzen pracownikéw jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej w postaci
dodatku motywacyjnego na lata 2024-2027",

3. dodatek za wieloletnig prace w wysokosci co najmniej 5% wynagrodzenia zasadniczego
w przypadku posiadania co najmniej 5 lat stazu pracy.

L Wyksztatcenie:
1. wyzsze — kierunek: ekonomia, rachunkowos¢ lub finanse oraz udokumentowany
3- letni staz pracy lub
2. drednie zakoriczone egzaminem maturalnym i udokumentowany 5-letni staz pracy.

V. Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku:

1. obstuga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych przez Osrodek Pomocy Spoteczne]
w Pszczynie,

2. obstuga programu informatycznego finansowo-ksiegowego,
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3. prowadzenie ksiegowosci w zakresie Srodkdw pienieinych, rachunkdw bankowych,
rozrachunkdw i funduszy w systemie finansowo-ksiegowym,

4. przygotowywanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;,

5. przygotowywanie dokumentéw ksiegowych dla celow ewidencji ksiegowych i
sprawozdawczosci,

6. uzgadnianie wydatkow pomiedzy systemem finansowo-ksiggowym a systemami
informatycznymi: m.in. Swiadczenia Rodzinne i Pomost,

7. dekretacja faktur i list ze $wiadczeniami oraz innych dokumentdéw ksiegowych,

8. prowadzenie wihasciwych rejestrow obowigzujacych w DF,

9. sprawdzanie dokumentdow ksiegowych pod wzgledem formainym i rachunkowym,

10. obstuga kasowa Swiadczeniobiorcéw,

11, wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Osrodka oraz bezposredniego
przefozonego.

V. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo poiskie;
b) wyksztatcenie oraz wymagany staz pracy;
¢) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
d) nieposzlakowana opinia;
e) brak prawomocnych wyrokéw sgdowych za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
f) znajomosd przepisdw prawa, w szczegdlnosci z zakresu:
- finanséw publicznych,
- rachunkowosci,
- prawa podatkowego i ubezpieczen spotecznych,
- ustawy o pomocy spotecznej,
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ochrony danych osobowych;
g) biegta obstuga komputera oraz urzgdzen biurowych.

Vi. Wymagania dodatkowe:
1. gotowosc podjecia pracy od zaraz;
2. umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnosc;
3. dyspozycyjnosc;
4, odpornosc na stres, opanowanie;
5.operatywnosd | umiejetnosé sprawnego wykonywania zadan;
6.starannoss, rzetelnodé, sumiennodé;
7.odpowiedzialnoéé, systematycznoéc i dobra organizacja pracy;
8. umiejetnosc analitycznego myélenia;
9. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.




Vii. Dokumenty, jakie musi ztozy¢ kandydat/ka:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)
i)

podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

(PLiIK DO POBRANIA ~ zaltgcznik 1),
podpisane podanie,
dyplomy, swiadectwo ukonczenia szkoty potwierdzajace uzyskane wyksztafcenie,
zaswiadczenia o ukofczonych kursach, szkoleniach itp.
swiadectwa pracy potwierdzajace staz pracy lub zaswiadczenie dokumentujgce staz pracy,
podpisane oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
podpisane oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych

(PLIK DO POBRANIA - zatacznik nr 2),
podpisane o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

VIil. Inne informacje:

1

Wskaznik zatrudnienia w miesigcu kwiecien 2026r. 0s6b niepethosprawnych

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Pszczynie wyniodst powyzej 6%.
Osoby zainteresowane aplikowaniem na wolne stanowisko urzednicze w Dziale
Finansowym Os$rodka Pomocy Spotecznej w Pszczynie powinny skladaé w/w dokumenty
wylacznie w formie pisemnej.

W przypadku wyboru kandydata/ki na wolne stanowisko urzednicze, kandydat/ka jest
zobowigzany/a do przedstawienia oryginatéw dokumentéw wymienionych w pkt. ¢, d, e,
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:

- w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczynie ul. Jana Kiliriskiego 5a

w godzinach pracy Osrodka (Poniedziatek 7.00-17.00, Wtorek-Pigtek 7:00-15:00),

- poczty tradycyjna na podany wyzej adres, oraz

- drogg elektroniczng na adres wskazany do e — Doreczen: AE:PL-96119-50522-WERHG-
19 (dokumenty powinny by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
profilem zaufanym itp.,) a w tytule korespondenciji nalezy wpisaé

»Nabdr nr DOK.110.4.2026 na woine stanowisko urzednicze w Dziale Finansowym

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Pszczynie”.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony napis ,Nabér nr DOK.110.4.2026 na wolne
stanowisko urzednicze w Dziale Finansowym w Osrodku Pomocy Spoteczne;j

w Pszczynie”.

Termin skladania ofert; do dnia 01.06.2026 r.

Oferty, ktére wplyng do Osrodka po uptywie okreilonego terminu nie beda
rozpatrywane {nie ma znaczenia data nadania przesytki w przypadku poczty tradycyjnej).
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Nabédr odbedzie sie zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024r,
poz. 1638 z pdin. zm.) oraz Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz
wolne kierownicze stanowiska urzednicze z dnia 22 maja 2024r. dostgpny na stronie
https://bip.pszczyna.pl/index.php/lista/regulamin-naboru-na-woine-stanowiska-
urzednicze-w-ops-pszczyna.

6. Osoby, ktore zostang dopuszczone do | etapu rekrutacji {test pisemny) zostang
powiadomione pisemnie listem za zwrotnym potwierdzeniem odbioru o jego terminie.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Pszczynie.

8. Przed zatrudnieniem, kandydat/ka przedkfada informacje z Krajowego Rejestru Karnego
w zakresie braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przeste;pstwo
Scigane z oskarzenla publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Zatgczniki:
Zalacznik nr 1 — Kwestionariusz osoby ub:egajqcej sieo zatrudmeme
Zatacznik nr 2 Klauzula RODO




