OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu
przy ul. Slowackiego 17a

OGLASZA 11 NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

[nformacje na temat wymagan zwigzanych z wyksztatceniem, kwalifikacjami,
dokumentacjg aplikacyjng oraz w kwestii zadan stanowiskowych, warunkéw pracy
1 wynagrodzenia mozna uzyska¢ na stronie BIP Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu,
w zakladce ,,OFERTY PRACY™ oraz w siedzibie Osrodka, ul. Stowackiego 17 a, jak rowniez
pod numerem telefonu 15 832 29 04 wew. 21 lub wew. 16.
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OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu
przy ul. Stowackiego 17a
OGLASZA 11 NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia

0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe oraz legitymowanie si¢ co najmniej 3-letnig praktyka w ksiggowosci;
ukonczona érednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna oraz co najmniej
6-letnia praktyka w ksiggowosci;

wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;

certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy gtéwnego ksiegowego;
nieposzlakowana opinia;

znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, jednostek pomocy spotecznej, znajomos¢ ustawy o samorzadzie
gminnym oraz ustawy o pomocy spolecznej, ustawy prawo zamowien publicznych;
znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych;

znajomos¢ zasad ksiegowosei budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
wiedza i umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej i samodzielnej obstugi
programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci oraz wiedza i umiejetnosé obstugi
programu bankowego,

doswiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci budzetowej, mile widziana w jednostkach
pomocy spotecznej;
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znajomos¢ przepisow: m.in. z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zamdowien publicznych

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych oraz podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych;

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz, opracowywania danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane
zalozenia;

znajomos¢ i umiejetno$é wykorzystania programow komputerowych z pakietu MS Office
(Word i Excel), a w szczegdlnosci umiejetnosé biegltego postugiwania sie programami
finansowo-ksiggowymi i placowymi: Radix FKB, Platnik, Agema HR i inne, oraz
systemem bankowosci elektroniczne;;

predyspozycje do pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego oraz do pracy w zespole,
umiejetnosé organizacji i zarzgdzania zasobami ludzkimi;

cechy osobowosci: samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, sumiennosé i rzetelnosé,
odpowiedzialno$é, uczeiwosé, umiejetnosé pracy pod presja, odporno$é na stres,
komunikatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie finansowo-ksiggowym, w tym prawidlowosci,
rzetelnosci i legalnosci wykorzystania $rodkéw finansowych;

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rachubg ptac (m.in.: listy ptac, deklaracje
podatkowe, deklaracje ZUS);

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ei operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

biezace i prawidtowe prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej z uzyciem
programéw komputerowych dopuszezonych do stosowania;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi zasadami w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych, planéw ekonomiczno — finansowych;

. opracowywanie polityki rachunkowosci obiegu dokumentéw oraz zaktadowego planu kont

dla jednostki;

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci;

opracowywanie procedur z zakresu kontroli finansowe;j;

dokonywanie analiz realizacji wydatkéw oraz podejmowanie niezbgdnych dziatan w zakresie
likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci;

zarzadzanie zadaniami dzialu finansowo-ksiegowego;

sprawna organizacja pracy swojej i podlegtych pracownikéw;

wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych i pozostatych aktow normatywnych regulujacych sferg finansowej dziatalnosci
placowki;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktoére z mocy prawa lub przepisow
wewngetrznych wydanych przez dyrektora naleza do kompetencji gtéwnego ksiggowego.
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Informacja o warunkach pracy
Umowa Zzostanie zawarta z wytonionym w drodze konkursu kandydatem niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru, na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia lub
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.
W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dhuzszy niz 6 miesigey. Po zaliczeniu z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg zostanie zawarta umowa na czas okreslony lub nieokreslony.
Miejsce wykonywania pracy: Oérodek Pomocy Spotecznej w Sandomierzu ul. Stowackiego
17a

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych przekracza 6 %

Wymagane dokumenty:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne wg. wskazanego ponizej wykazu nalezy sktadaé
osobiscie w O$rodku Pomocy Spolecznej w Sandomierzu przy ul. Stowackiego 17a pokoj
nr 10 (sekretariat) lub poczta na adres j.w. w terminie do 15.04.2016 r. wiacznie
w zamknigtej kopercie z napisem ,, IT Nabor — Glowny Ksiegowy” :

a) Kwestionariusz osobowy kandydata do zatrudnienia ( zat. Nr 1 do rozporzadzenia MPiPS
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika- Dz. U. nr 62, poz.286 ze zm.).

b) List motywacyjny.

¢) Oswiadczenie o niekaralnosci.

d) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gltéwnego ksiegowego.

e) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

f) Dokument potwierdzajacy tozsamos¢ (do wgladu przy naborze).

g) Kopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia,
kwalifikacje, dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe- §wiadectwa pracy.

h) W przypadku cudzoziemcow dokument poswiadczajacy znajomo$é jezyka polskiego,
o ktorym mowa w przepisach ustawy o stuzbie cywilne;j.

1) Oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 poz. 1182 z pdin.
zm.) na potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.

2. Za datg dorgczenia dokumentéw do Osrodka Pomocy Spotecznej w Sandomierzu

ul. Stowackiego 17a przyjmuje si¢ dat¢ wptywu do Osrodka Pomocy Spotecznej

w Sandomierzu. '

Dokumenty dorgczone do OPS po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

4. Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w indywidualnie
uzgodnionym terminie. O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy
wymagania, ktorzy ztozyli wszystkie wymagane dokumenty bedg informowani drogg
elektroniczng na wskazany adres e-mailowy lub telefonicznie.

5. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w OPS w Sandomierzu
zostang dolaczone do jego akt osobowych.
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6. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych
od powiadomienia o wyborze do przedtozenia w OPS oryginalnych dokumentow
umozliwiajacych zawarcie umowy o pracg oraz zaswiadczenia z KRS o niekaralnosci,
pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

7. Dokumenty 0s6b nie zatrudnionych w wyniku konkursu do odbioru w terminie 3
miesiecy. Po tym terminie zostang zniszczone.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.um.sandomierz.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Osrodka.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg poswiadczong
wiasnorgcznym podpisem:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r.

o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1182 ) oraz ustawq z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)”.




