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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu naboru pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sandomierzu

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor OS§rodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu
przy ul. Slowackiego 17a

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

1 ETAT

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktoremu na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego  przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolite] Polskiej jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j;

wyksztalcenie min. $rednie o kierunku ekonomicznym, preferowane wyksztalcenie
wyzsze na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowosc;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umy$lnie lub przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku;

nieposzlakowana opinia. .

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonaweczymi,
znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;,
ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych;

znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania
administracyjnego;

mile widziana znajomos$¢ ustawy o pomocy spoleczne;j;

mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci budzetowej w jednostkach
pomocy spolecznej;

umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi ($rodowisko
Windows XP, Pakiet MS Office, Radix FKB+), bankowos$¢ elektroniczna;

cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, sumiennosé i rzetelnose,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowosc¢,
odporno$¢ na stres, umiej¢tnos¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejetno$é pracy pod
presja.



III.

IV.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
wspolpraca z bankiem w zakresie wyptaty $wiadczen pomocy spotecznej, $wiadczen

rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego, funduszu alimentacyjnego, dodatkow
mieszkaniowych, dodatkéw energetycznych, w tym dostarczanie list wyplat do kasy
banku, odbiér wyciggéw bankowych itp.;

kompletowanie dowodéw stanowigcych podstawe ksiggowania dochodéw i wydatkow
budzetowych;

prowadz'enie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z ksigg rachunkowych;

obstuga programu ksiggowego, programu bankowego w zakresie wykonywanych
obowigzkow;

wspolpraca przy realizacji zamowien publicznych;

prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentacji ksiegowej zgodnie
z instrukcja obiegu dokumentow, kontroli wewnetrzne;j;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, wynikajgcych z przepisow prawa,
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora oraz innych czynnosci zleconych
przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora.

Informacja o warunkach pracy

Umowa zostanie zawarta z wylonionym w drodze konkursu kandydatem niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru, na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia lub zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony.

W przypadku osoéb podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowa
0 prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy. Po zaliczeniu
z wynikiem pozytywnym egzaminu Konczgcego stuzbe przygotowawcza zostanie zawarta
umowa na czas okreslony lub nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Sandomierzu ul. Stowackiego
17a, teren miasta Sandomierza.

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych przekracza 6 %

VL

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
i)

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae;

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie $wiadectw pracy;

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie kandydata, Zze nie byt karany za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo
skarbowe;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu w petni
z praw publicznych — wlasnorg¢eznie podpisane;

oswiadczenie lub aktualne zaswiadczenia lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zatrudnienia na stanowisku referenta ds. ksiggowosci;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
konkursowego danych osobowych;



K
)
m)

1:

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata o ktérym
mowa w art, 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

w przypadku cudzoziemcéw dokument poswiadczajacy znajomo$¢ jezyka polskiego,
o ktorym mowa w przepisach ustawy o shizbie cywilne;j;

ewentualnie posiadane referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Sandomierzu przy ul. Stowackiego 17a pokoj nr 10 (sekretariat) lub poczta
na adres j.w. w terminie do 10.08.2016 r. wlacznie, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
» Nabor — Referent ds. ksiggowosci”.

Za date doreczenia dokumentéw do Osrodka Pomocy Spolecznej w Sandomierzu
ul. Stowackiego 17a przyjmuje si¢ date wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Osrodka
Pomocy Spotecznej w Sandomierzu.

Dokumenty doreczone do OPS po uplywie w/w terminu nie b¢dg rozpatrywane.
Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostana zaproszeni do drugiego etapu
konkursu we wskazanym terminie, o ktorym zostang poinformowani drogg elektroniczng
na wskazany adres e-mailowy lub telefonicznie.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w OPS w Sandomierzu
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych
od powiadomienia o wyborze do przedlozenia w OPS oryginalnych dokumentow
umozliwiajgcych zawarcie umowy o pracg oraz zaswiadczenia o tym, ze nie byla skazana
za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.
Dokumenty osob nie zatrudnionych w wyniku konkursu beda zwracane kandydatom
w terminie 3 miesiecy, do odbioru osobistego w siedzibie Osrodka. Aplikacje nieodebrane
we wskazanym terminie zostang zniszczone.

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

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

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

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ) oraz ustawq z dnia

21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (1j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902)".

Powyzszy nabér prowadzony jest niezalezniec od naboru na stanowisko referent

ds.

ksiegowosci ogloszonego w dniu 19.07.2016 r.
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