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KR.120.1.2026

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W BUKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
- MLODSZY KSIEGOWY / ME.ODSZA KSIEGOWA

I Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Buku , ul. Dobiezyriska 1C, 64-320 Buk

IT Nazwa stanowiska urzedniczego:

Naboér dotyczy zatrudnienia na stanowisko Mtodszy ksiggowy/Mtodsza ksiggowa w pelnym wymiarze
czasu pracy, przecigtnie 40 godzin tygodniowo. Zatrudnienie nastapi od wrze$nia 2026r. na Umowe o
pracg na czas okreSlony na 6 miesigcy, z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.

IIT Niezbedne wymagania:

* wyksztalcenie wyzsze (licencjackie lub magisterskie) na kierunku rachunkowosé, finanse lub
ekonomia i 3 letni staz pracy na podobnym stanowisku lub posiadanie wyksztatcenia
Sredniego lub $redniego branzowego w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo
o$wiatowe (Dz. U. z 2025 r. poz. 1043, z péZn. zm.) o odpowiednim profilu umozliwiajacym
wykonywanie zadaf na ww. stanowisku i 5 letni staz pacy na podobnym stanowisku

¢ posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 21 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

° posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

* niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

* posiadanie nieposzlakowanej opinii.

IV Dodatkowe wymagania:

* znajomoS¢ przepisow prawnych, ze szczegélnym uwzglednieniem: ustawa o
rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa Kodeks postgpowania

———admini ; ch samorzadowych, ustawa Kodeks pracy,

ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o pomocy spoteczne;j,

e znajomoS¢ klasyfikacji budzetowe;,

° znajomosc¢ obstugi programéw finansowo — ksiegowych oraz platniczych tj. Radix
oraz Platnik.



znajomo$é pakietu Microsoft Office lub Libre Office,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

umiejetnosé planowania i organizowania pracy wlasnej,

umiejetnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

o dokladnosé, systematycznosé, zaangazowanie, komunikatywnosc, asertywnos¢,
e umiejetno$¢ radzenia sobie ze stresem.

V Zakres zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie m.in.:

e sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

o dekretacja, przygotowanie i realizacja rachunkéw bezgotéwkowych — przelewéw zgodnie z
zaktadowym planem kont i planem finansowym ,

o ksicgowanie dowodéw w systemie finansowo-ksiggowym FKB,

e udziat w opracowywaniu planu finansowego jednostki,

e terminowe regulowanie zobowiazan wynikajacych z faktur, uméwi innych tytutéw ,

e sporzadzanie not ksiggowych,

e prowadzenie dokumentéw zwigzanych z VAT,

e prowadzenie dokumentéw ewidencji pieczatek,

e inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych i jego rozliczenie,

e archiwizacja dokumentacji,

e prowadzenie rejestréw umow,

e sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

e archiwizacja dokumentéw,

o przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci,

e wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

VI Warunki pracy na danym stanowisku:

e w wyniku naboru zostanie zatrudniona 1 osoba,

e wymiar czasu pracy | osoba — 1 etat,

o miejsce $wiadczenia pracy: Osrodek Pomocy spotecznej w Buku, ul. Dobiezynska 1C,
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

VII

W miesiacu poprzedzajacym  publikacje ogtoszenia  wskaznik zatrudnienia ~ 0s6b
niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

VIII Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e list motywacyjny,

e CV,

e of$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,



e oSwiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na w/w stanowisku (tj. dyplom),

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe,

* kserokopie Swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

e oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku
lub orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na w/w stanowisku,

e klauzula RODO.

IX Miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Buku
ul. Dobiezyniska 1, 64-320 Buk lub przesta¢ poczta na adres korespondencyjny Osrodka do dnia
24.06.2026 r. do godz. 11:00 (decyduje data wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej w Buku) w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Mtodszy ksiggowy / Mtodsza ksiggowa”.

X Sposob powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia
naboru:

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne zawiadomimy telefonicznie lub za poSrednictwem poczty elektroniczne;j.

Aplikacje ztozone po terminie nie bgda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku zostana dotaczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie przez Komisje rekrutacyjna zniszczone.

Niewybrani kandydaci moga w terminie trzech miesigcy od dnia zakoriczenia procedury nie dtuzej niz
do czasu zniszczenia dokumentéw odebraé swoje oferty sktadajac stosowne o$wiadczenie.

Informacje na temat oferty mozna uzyskaé pod nr tel. 61 8940220
Osoby do kontaktu:

Agnieszka Staby Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej
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