OGLOSZENIE

NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSI EGOWEGO
W OSRODKU POMOCY SPOtECZNEJ W GOCZAtKOWICACH-ZDROJU

1. Nazwa i adres jednostki.
Osrodek Pomocy Spotecznej
43-230 Goczatkowice-Zdrdj, ul. Szkolna 13

2. Okreslenie stanowiska urzdniczego.
Glowny Ksiegowy Gsrodka Pomocy Spotecznej
w Goczatkowicach-Zdroju

Wymiar czasu pracy: 1 petny etat.
Rodzaj umowy: umowa o prag

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-ZdrojuSakolna 13,
43-230 Goczatkowic-Zdréj

3. Wymagania niezkgdne.
Do konkursu mge przysipi¢ osoba, ktora spetnia warunki oki@ne w art. 54 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych:
a) posiada obywatelstwo polskie,
b) ma peha zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzystania z petni praw publiazmy
C) nie byta prawomocnie skazana za prgestiwvo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadobinstytucji pastwowych oraz samaogdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnéci dokumentow lub za przegistwo skarbowe,
d) wyksztatcenie:
« ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskienekniczne wysze studia zawodowe,
uzupetniagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomisandia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letrd praktyke w ksiggowdasci,
 ukonczytasredni, policealr lub pomaturala szkot ekonomicza i posiada co najmniej 6-letni
praktyke w ksiegowasci,
« jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéwpadstawie odibnych przepisow,
* posiada certyfikat kejjowy uprawniajcy do ustugowego prowadzeniadgirachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawnigge do ustugowego prowadzeniadgsrachunkowych, wydane na
podstawie odibnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe.
a) znajomd¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkdwip
b) znajomd¢ zagadnié rachunkowéci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisOw z zakresu ubezpiettzapotecznych,
€) znajomd¢ przepiséw z zakresu prawa samgl@wego, kodeksu pagiowania administracyjnego,
zamoOwie publicznych, prawa pracgchrony danych osobowych,
d) znajomd¢ zasad finansowania zada pomocy spotecznejwiadcze rodzinnych i alimentacyjnych,
e) posiadanie umiefnosci sporadzania danych statystycznych, tworzenia progncgtaréei, planow
w oparciu o materiatyrodtowe i przewidywane zatenia,
f) umiegtnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym progrank§wgowych, sprawozdawczych
i bankowych,
g) znajoma@¢ zasad ksigowasci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budtowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek ratbwych i dyscypliny finanséw publicznych,
h) mile widziane déwiadczenie w pracy w jednostkach samdrzterytorialnego,
i) znajomdc¢ przepiséw dotyczeych zasad wykorzystywansaodkow unijnych,
j) komunikatywné¢, sumienné¢, umiegtnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, azéal zespole,
odpowiedzialné¢, terminowd¢ i doktadna¢ w realizacji powierzonych zadadyspozycyjnéc,
k) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,



[) predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnegegksiego oraz do pracy w zespole, urtiepsé
organizacji i zargdzania zasobami ludzkimi.

Zakres wykonywania zadai na stanowisku.

a) prowadzenie rachunkowoi jednostki zgodnie z obowiujacymi przepisami,

b) sporadzanie sprawozaafinansowych i statystycznych,

c) prowadzenia rozliczez ZUS i US,

d) przygotowanie i skladanie deklaracji, zgtaszgodnie z obowazujacymi przepisami,

e) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

f) opracowanie projektéw przepiséw westnznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
g) opracowanie planéw finansowych orazAma kontrola ich wykonania,

h) wykonywanie dyspozycfirodkami pien¢znymi z rachunku bankowego,

i) dokonywanie wsjpnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletioi i rzetelngci dokumentow dotyerych operacji gospodarczych i
finansowych,

j) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczh@ghoddéw i wydatkow,

K) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznyclzdeaemnicy stabowej,

[) nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o raerdach publicznych,

m) sporadzanie naliczé odpiséw na zaktadowy funduswiadczé socjalnych, planu i
sprawozdawczei funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw or@dzorowanie prawidtovoi
potracen i kontrolowanie zgodnwi wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

n) rozliczaniesrodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub korswy,

0) rozliczanie zadkenia dhinikéw alimentacyjnych zgodnie z ustaw pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

p) kontrola prawidtowsci inwentaryzacji przeprowadzonej ws@dku (rozliczenie inwentaryzaciji
rocznej),

r) zapewnienie terminoweg@iagania nalenaosci,

s) gromadzenie i przechowywanie dowodéwegseiwych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustava,

t) odpowiedzialné za catoksztalt prac zwdanych z dziatalnieia finansowo- ksigows jednostki,
u) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

w) prowadzenie rejestru dokumentéw w glie prowadzonych spraw,

z) wykonywanie innych nie wymienionych vgj zad#, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewrgtrznych wydanych przez kierownika OPS raldo kompetencji Gtownego kgjowego.

Wymagane dokumenty.

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - CV, uwzgidniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

c) oryginatkwestionariusza osobowego dla osoby ubigrgjsk o zatrudnienie w zatzeniu,

d) kserokopigswiadectw pracy, kserokopie dokumentéw potwiergdagth posiadane wyksztalcenie i
kwalifikacje zawodowe,

e) opinie, referencje (i kandydat takie posiada),

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwatgjm na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

h) oswiadczenie o niekaraldoi za umyline przesgpstwoscigane z oskaenia publicznego lub

umysine przestpstwo skarbowe,

i) oswiadczenie o posiadaniu zdokwdbdo czynnéci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
j) oswiadczenie stwierdzage,ze kandydat nie byt skazany wyrokients za przegpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwki@talngci instytucji pastwowych oraz
samoradu terytorialnego, przeciwko wiarygodimp dokumentow, za przegistwo skarbowe, a tak

za umylne przesipstwoscigane z oskaenia publicznego,

k) oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dizglo

procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 siarp997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2014 r. poz. 1182 z pa. zm.) oraz ustaavz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagumaych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjryciorys-CV winny by opatrzone klauzal
~Wyrazam zgod na przetwarzanie danych osobowych zawartych wigfgracy dla potrzeb
niezkednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2014
r. poz. 1182 z pn. zm.) i wkasnagcznym podpisem.



7. Informacja o warunki pracy na danym stanowisku:
a) Praca w robwnowaym systemie czasu pracy,
b) Praca przy komputerze.

8. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednosts,
poprzedzajacym ogtoszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednosteriesiacu padzierniku nie przekracza
6% w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowspotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

9. Miejsce i termin sktadania dokumentéw.
Oferty naley skiad& w budynku Qrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdrojuy iz
Szkolnej 13, poniedziatekgdek: 7.00-15.00, wtorek: 7.00-17.0lub za pérednictwem poczty w
zaklejonej kopercie z dopiskignNabdr na stanowisko: Gtowny Ksggowy” umieszczonym na
kopercie.

Wymagane dokumenty nabesktad& do dnial5.122015r. (decyduje data wptywu dos@bdka
Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdrojppkumenty, ktére zostanziazone po terminie nie
bedq rozpatrywane

Kierownik Gsrodka Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdrojurzaga sobie prawo odwotania
naboru w catéci lub czsci, przedizenia terminu skladania ofert pracy, zmiany termimiejsca
otwarcia ofert.

Z kandydatem, ktory przejdzie pozytywnie proceduk konkursows, zostanie zawarta umowa o
prace od dnia 1 stycznia 2016r.

Wszelkieinformacje o naborzebeda umieszczone na tablicy ogtogzer Osrodku Pomocy Spotecznej
w Goczatkowicach-Zdroju, na stronie internetowajlBtynu Informacji Publicznej (BIP) £odka
Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-Zdrojwv.bip.ops.goczalkowicezdrojpbraz na stronie
Powiatowego Urgdu Pracy w Pszczynie.

Informacje o wynikach naboru beda upowszechnione na tablicy ogtosze Osrodku Pomocy
Spotecznej w Goczatkowicach-Zdroju oraz opublikoeaa stronie internetowej BIPsf@dka Pomocy
Spotecznej w Goczatkowicach-Zdrojnfw.bip.ops.goczalkowicezdrojpl

Poskgpowanie sktada sie bedzie z:

Etap |. Sprawdzenie warunkéw formalnych oraz ¢gsta ocena merytoryczna.

Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem wr@dku Pomocy Spotecznej w Goczatkowicach-
Zdroju, ul. Szkolna 13. O terminie przeprowadzetragiego etapu konkursu, osoby zakwalifikowane
zostan powiadomione telefonicznie.

Ogtoszenie podano do publicznej wiadons$ai w dniu: 17.11.2015r.

Kierownik

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Goczatkowicach-Zdroju
Joanna Kotas



