Ogloszenie Kierownika OSrodka Pomocy Spolecznej w Lacku o naborze na
stanowisko Glownego Ksiegowego.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w tacku oglasza nabér w drodze otwartego
i konkurencyjnego konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Osrodku Pomocy
Spotecznej w L.acku w wymiarze 1 etat.

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Osrodek Pomocy Spotecznej w Lacku,
33-390 Lacko 445
tel.18 4140734

2. OkreSlenie stanowiska urzedniczego:
Glowny Ksiegowy Osrodka Pomocy Spotecznej w Lacku
3. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — 1 etat,

2) rodzaj umowy - umowa o prace,

3) praca w godzinach od 8:00 do 16:00 w poniedziatek, od wtorku do piatku od 7:30 do
15:30,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tekst jednolity
Dz.U. 2014 poz. 1786 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania obowigzujacego
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Lacku,

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Wymagania niezbedne wobec kandydatow:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone w art.54, ust.2
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U.z 2013 r, poz.885 ze zm.) tj:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) pehna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow Glownego Ksiggowego;

5) spelia jeden z ponizszych warunkoéw:



a) ukonczyl/ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl/ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) kandydat/kandydatka jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie
odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

e) posiada biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

f) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy prawo
zamdwien publicznych,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

i) odpornosc¢ na stres.

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) biegta znajomos¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet),

2) znajomo$¢ programow komputerowych: PLATNIK, Kadry i Ptace-system finansowo-
ksiggowy,

3) biegta znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

4) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy prawo
zamowien publicznych,

5) kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc¢ i rzetelno$é, dobra organizacja czasu
pracy, gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

6) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach nalezacych do sektora finansow
publicznych.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Osrodka Pomocy Spotecznej w Lacku;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiggowej Osrodka;

3) nadzor i realizacja zadan finansowo — ksiggowych;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych ;

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, GUS, UG Lacko, MUW Krakoéw i innych
instytucji ;

6) przygotowywanie w czgsci finansowej projektu budzetu Osrodka,

7) sporzadzanie list ptac,

8) sporzadzanie rozliczen z Urzedem Skarbowym



9) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki ;

10) $cista wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy, Referatem Finansowym UG Lacko,
Kierownikiem Osrodka i pozostatymi pracownikami Osrodka w zakresie budzetu jednostki;
11) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych jednostki dotyczacych gospodarki
finansowo-ksi¢gowej Osrodka;

12) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych Osrodka;

13) prowadzenie nadzoru nad prawidtowym stosowaniem przepiséw ustawy prawo
zamowien publicznych w o$rodku;

14) nadz6r nad prawidlowym przebiegiem przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji §rodkow

trwalych 1 wyposazenia;
15)wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadania, ktére z mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji
Gloéwnego Ksiggowego.

7. Informacja na temat wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepelnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Lacku, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osOb niepelnosprawnych, nie
wynosit co najmniej 6%;

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny;

zyciorys Curriculum Vitae (ze zdjgciem), uwzgledniajace przebieg dotychczasowego
wyksztalcenia 1 kariery zawodowe;,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku gtownego ksiegowego,

kopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢
oraz obywatelstwo kandydata (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem),

kwestionariusz osobowy (wg. zatagczonego wzoru),

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia, kopie
dokumentow o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie
dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem)
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
kandydata(poswiadczone przez kandydata za zgodnosé¢ z oryginatem);
oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( Dz.U. z 2013r. poz. 168 z p6zn. zm);

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

10) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie;

List motywacyjny i CV nalezy opatrzy¢ klauzulg o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb



procesu naboru na stanowisko urzednicze — Glowny Ksiggowy w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Lacku zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz.2135 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2014 r. poz.1202 ze zm. ).

W przypadku zawarcia umowy, osoba wyloniona w drodze konkursu na stanowisko
Gtownego Ksiggowy zobowigzana bedzie do przedtozenia do wgladu Kierownikowi Osrodka
oryginaty ww. dokumentéw, w tym zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa
popelnione umyslnie, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego ( na wtasny koszt).

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego OPS Lacko ” w terminie do
dnia 26.02.2016r. osobiscie lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do Osrodka)
na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Lacko 33-390 Lacko 445. Aplikacje, ktore wptyna
do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddang analizie przez komisj¢ konkursowa
powotang przez Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lacku. Tryb pracy komisji
okresla zarzadzenie Kierownika Os$rodka Pomocy Spotecznej w Lacku w sprawie:
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Osrodka Pomocy Spotecznej w
Lacku. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatéw, ktorzy speiniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie i za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie 1 miejscu przeprowadzenia konkursu
sktadajacego si¢ z pisemnego testu kwalifikacyjnego, a nastepnie rozmowy kwalifikacyjne;.
Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP Gminy tacko oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Osrodka Pomocy Spolecznej w Lacku oraz na stronie
internetowej OPS Lacko.

/mgr/Jolanta Cebula
Kierownik Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Lacku



