Zakres obowiązków:
· prowadzenie gospodarki finansowej oraz ksiąg rachunkowych Ośrodka Pomocy Społecznej zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa;

· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi na rachunkach bankowych Ośrodka Pomocy Społecznej;

· analizowanie, realizowanie, wnioskowanie zmian w zakresie przydzielonych środków finansowych w planie Ośrodka Pomocy Społecznej – przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych;

· opracowywanie planów finansowych, projektów budżetu Ośrodka oraz kontrolowanie wykonania budżetu, wnioskowanie zmian zgodnie z ustawą o finansach publicznych i rachunkowości;

· sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych Ośrodka oraz innych dokumentów;

· opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Kierownika Ośrodka, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

· ewidencja druków ścisłego zarachowania;

· koordynowanie czynności inwentaryzacyjnych składników majątkowych;

· zabezpieczenie z odpowiednim wyprzedzeniem środków na rachunkach bankowych zapewniających płynność regulowania zobowiązań;

· wykonywanie czynności płatnika w zakresie ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników Ośrodka;

· rozliczenia z tytułu ubezpieczeń społecznych wynikających ze stosunku pracy oraz umów cywilno-prawnych ze zleceniobiorcami; 

· uzgadnianie obrotów kont księgowych na koniec każdego okresu sprawozdawczego oraz ustalanie sald dla potrzeb sprawozdawczości;

· nadzorowanie przestrzegania przepisów ustawy o finansach publicznych i innych ustaw, aktów wewnętrznych obowiązujących w Ośrodku;

· dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem poprzez złożenie podpisu na dokumencie oraz sprawowanie nadzoru nad  prawidłowym obiegiem informacji i dokumentacji księgowej;

· nadzór nad prowadzonymi postępowaniami dotyczącymi dodatków mieszkaniowych, dodatków energetycznych, pomocy dla uczniów o charakterze socjalnym, nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z Kartą Dużej Rodziny;

· nadzór nad obsługą kasową Ośrodka;

· współdziałanie ze Skarbnikiem Gminy Jasienica w zakresie realizacji budżetu oraz sporządzania sprawozdań.
Wymagania:

Głównym księgowym jednostki sektora finansów publicznych, w tym jednostki budżetowej, może być osoba, która:

1) ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;

4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego;

5) spełnia jeden z poniższych warunków:

- ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

- ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,

- jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

- posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

Poza tym, kandydatka/kandydat na wyżej wymienione stanowisko powinien spełniać poniższe wymagania:

· dobra znajomość ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości;
· umiejętność zarządzania zespołem;
· bardzo dobra znajomość pakietu MS Office;
· mile widziana znajomość systemu pomocy społecznej.
Proponowane wynagrodzenie 3900 zł brutto + dodatek funkcyjny + dodatek stażowy.

