OSRODEK POMOCY SPOLECZNE.)
w SULECHOWIE

66-100 Sulechow, ul.Jana Pawla 11 52

161.(068) 478 22 44 fax (068) 478 22 45

(1) Sulechéw, 29.03 2021 r.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulechowie
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulechowie — Jana Pawla II 52

1.  Wymagania stawiane kandydatom:

1) Wymagania niezbedne:
kandydatem moze byé osoba, ktéra:
a) posiada obywatelstwo polskie lub ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

przepisy odrgbne uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
c) spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

* ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowoscli,

* ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

* posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
d) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko:

* mieniu,

* obrotowi gospodarczemu,

* dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,

* wiarygodnosci dokument6éw lub za przestepstwo karne skarbowe,



e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

2) Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny

* Dobra znajomo$¢ i umiejetnosé korzystania z przepiséw z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséw ordynacji podatkowej, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu

postepowania administracyjnego.
* Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach budzetowych.
* Znajomos$¢ programéw finansowo — ksiggowych jednostek budzetowych.
* Znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
*  Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

*  Znajomo$¢ obstugi programéw: finansowo — ksiggowego ,,GROSZEK?”, kadrowo- ksiggowy
STREAMSOFT, sprawozdawczy SJO BESTIA, program PFRON, ERU -PZU, programu
PLATNIK, PUE-ZUS, CAS.

3) Oczekiwane predyspozycje:

- umiejetnos$¢ organizacji i planowania pracy wlasnej i kierowania zespotem pracownikow,
- umiejgtnosé negocjacji,

- umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig¢ — analizy problemu i poprawnego wyciagania

wnioskow,

- samodzielnos¢ i kreatywnosé,

- obowiazkowos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnosé,
- umiejetnos¢ terminowego wykonywania zadan,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- dyspozycyjnos¢,

- wysoka kultura osobista,



- 0dpornos$¢ na stres oraz stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

kierowniczym,

- do$wiadczenie i umiejetnosé inicjowania przedsigwzig¢ majacych na celu pozyskiwanie

srodkéw pozabudzetowych w tym unijnych.

2.  Zakres zadan oraz odpowiedzialno$ci:

1. Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci
gospodarki finansowe;j jednostki.

2. Prawidlowe sporzadzanie plandw finansowych, z uwzglednieniem wszystkich rozdziatéw
budzetowych i wszystkich paragraféw klasyfikaciji budzetowej, ktére nalezy uwzglednié.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz blokowanie planowanych wydatkéw w przypadku stwierdzenia
niegospodarnosci, opéznien w realizacji zadan i niezgodnosci z planem finansowym.

4. Opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora OPS dotyczacych finanséw oraz
wymaganych przepisami elementéw kontroli zarzadezej m.inn. inwentaryzacji, kontroli obiegu
dokumentéw ksiggowych, obrotu drukami scislego zarachowania, obstugi kasowej, zaktadowego
planu kont.

5. Sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéow w Sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

6. Opracowywanie projektu budzetu Oérodka.

7. Analizowanie wykorzystania $rodkoéw z budzetu, bedacych w dyspozycji Osrodka.

8. Wydatkowanie srodkéw w spos6b zgodny z zasadami dyscypliny budzetowej.

9. Prawidlowe prowadzenie gospodarki kasowej.

10. Prawidlowe i terminowe sporzadzanie zewnetrznych i wewngetrznych sprawozdan
finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowej,
zaréwno w formie elektronicznej jak i papierowe;.

11. Wspolpraca z kierownikami poszczegdlnych —dziatow przy  sporzgdzaniu
sprawozdawczosci  kwartalnej, pélrocznej i rocznej z zachowaniem wlasciwych terminéw
przygotowania materialow.

12. Wspélpraca z kierownikami podlegtych Osrodkowi placowek w zarzagdzaniu finansami
jednostki.

13. Dekretacja dokumentéw rachunkowych do wyptaty, faktur, rachunkéw, delegacii itp.



oraz ich zatwierdzanie.

14. Nadz6r nad ewidencja srodkéw trwatych.

15. Zarzadzanie i kierowanie praca pracownikéw dziatu ksiggowosci.

16. Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem ksiegowosci w sposob umozliwiajgcy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

17. Wspdlpraca z bankiem oraz innymi instytucjami.

3. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Osrodka Pomocy Spolecznej w Sulechowie — budynek jednokondygnacyijny,
wyposazony w platforme dla 0s6b niepelnosprawnych, bez podjazdu dla os6b

niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym

dla 0s6b poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

Praca na stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych i szkodliwych warunkéw

pracy.

4.  Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulechowie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest

wyzszy niz 6 %.

S. Dokumenty i o$wiadczenia wymagane od kandydatéw na stanowisko gléwnego
ksiggowego :

a) list motywacyjny,
b) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub

zadwiadczenia w przypadku aktualnie trwajacego stosunku pracy wzglednie dokumentéw

potwierdzajacych stale wykonywanie pracy na podstawie uméw cywilnoprawnych),



d) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji,[1]

¢) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f)  o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych.

g) os$wiadczenie o niekaralnosci dot. pelnienia funkeji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi o ktérych mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 . poz. 289).

Wzory dokumentéw wymienionych w pkt. 5 lit. d — g mozna pobra¢ ze strony urzedu pod adresem:

https://ops.bip.sulechow.pl/

Blizsze informacje dotyczace zakresu zadan i odpowiedzialnosci na powyzszym stanowisku

mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej w Sulechowie — tel. nr (6 8) 478-22-44.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w sekretariacie Osrodka Pomocy Spotecznej w Sulechowie
— Jana Pawla II 52, 66-100 Sulechéw (pok. nr 111) w nieprzekraczalnym terminie do dnia

12 kwietnia 2021 roku do godziny 15:00 w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

,»Nabér kandydatéw — GEOWNY KSIEGOWY

W przypadku wystania dokumentéw za date doreczenia uwaza si¢ datg wplywu do Osrodka

Pomocy Spotecznej w Sulechowie.

Wszelkie dokumenty wchodzgce w skiad ztozonych przez kandydatéw aplikacji zostang
przechowane w Osrodku Pomocy Spotecznej w Sulechowie oraz zwrdcone po zakonczeniu

procesu rekrutacji.

6. Dodatkowe informacje:
I etap pracy komisji
1.Z10zone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem spetniania wymogow

formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu.

2.Przewodniczacy komisji w terminie 3 dni od posiedzenia komisji, na ktérym
zakoniczone zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatéw o tym, czy oferta

spelnia wymogi formalne okre§lone w ogloszeniu i poinformuje o terminie



przeprowadzenia drugiego etapu naboru.

3.W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna

odrzucenia.

4.Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza sie do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w

niniejszym ogloszeniu.
II etap pracy komisji

1.0soby spetniajace wymogi formalne obowigzane bedg do wypelnienia testu
kwalifikacyjnego, ktérego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbgdnej do wykonywania
pracy. Test dotyczyl bedzie znajomosci ustaw wymienionych w czesci ogloszenia

okreslajacej wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 pkt 2).

2.Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde
pytanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktorych tylko jedna jest prawidtowa. Za prawidtowg
odpowiedz kandydaci otrzymuja 1 pkt, za brak odpowiedzi lub ztg odpowiedz 0 pkt
Kandydaci, ktérzy uzyskaja co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktéw poproszeni
zostang na rozmowg kwalifikacyjna. W przypadku gdyby zaden z kandydatéw nie uzyskat
50% punktéw, na rozmowe kwalifikacyjna zaproszeni zostang kandydaci, ktérzy uzyskali
30% 1 wigcej punktow.

3.Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy czlonek komisji dokona indywidualnej oceny

kandydata przyznajac punkty od 0 do 10.

4.W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy

i placy na stanowisku ,,gtéwnego ksiegowego™.

5.Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Osrodka Pomocy
Spotecznej w Sulechowie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

6.W przypadku os6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2019 roku poz.1282) umowe O prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje si¢ stuzbe

przygotowawczg zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.



Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczgcego shuzbe przygotowawcza

nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

7.Jezeli w okresie 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych

kandydatéw wymienionych w protokole tego naboru.

DYREKTOR

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ

W SULECHOWIE

/-/ Elzbieta Colle

[1]1 Od 25 maja 2018 r. wprowadzono nowy wzér o§wiadczenia spelniajacy wymo gi okreslone w
tresci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wzory dokumentoéw dostepne pod adresem https://ops.bip.sulechow.pl/
w dziale ,,Nabor kandydatéw na wolne stanowiska pracy”- ,»Ogloszenie o naborze” - ,,2021” -

»Wzory dokumentow”.



