OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Osrodka Pomocy Spofecznej ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabor na wolne stanowisko w Osrodku Pomocy Spofecznej w Suchaniu ul.
Pomorska 72, 73-132 Suchan

1. Stanowisko pracy: gféwny ksiegowy

2. Warunki pracy: praca wykonywana w wymiarze % etatu na w/w stanowisku w OsSrodku
Pomocy Spotecznej w Suchaniu, ul. Pomorska 72. Stanowisko bezposrednio podlegte
Kierownikowi. Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony do dnia 30 grudnia 2016 r.
Stanowisko pracy zwigzane jest z przemieszczaniem sie wewngtrz budynku. Praca
wymaga kontaktowania sie z klientami i innymi stanowiskami pracy.

3. Niezbedne wymagania kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysinie przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) staz pracy wynoszgcy co najmniej 3 lata,

6) osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$inie przestepstwo skarbowe,

7) osoba, ktéra nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosSci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow,

8) osoba, wobec ktoérej nie zostata wymierzona kara zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

8) wyksztatcenie wyzsze, z zastrzezeniem pkt 10,

9) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego,

10) do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

c) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Dodatkowe wymagania kandydatow:

1) biegta znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o pomocy spoteczne;j

2) biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym programu Finansowo-Ksiegowego,
programu SIO BeSTi@ - sprawozdawczo$¢ jednostek organizacyjnych oraz bankowosci
elektronicznej,

3) samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej Osrodka Pomocy Spotecznej,



2) sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci finansowej OPS,
3) wystawianie faktur oraz terminowe pokrywanie naleznosci,
4) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia,
5) prowadzenie rozliczen magazynowych,
6) prowadzenie ewidencji i sporzgdzanie zlecen na zakup ustug i materiatow,
7) przeprowadzanie inwentaryzaciji,
8) rozliczanie dotacji,
9) prowadzenie ewidencji drukdéw $Scistego zarachowania,
10) obstuga home bankingu.
6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie $wiadectw bgdz dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

6) kserokopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

8) oswiadczenie kandydata o braku zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $srodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

7) kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje (np. zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach, dokument potwierdzajgcy wpisanie do rejestru
biegtych rewidentow, certyfikaty), 9

8) oryginat kwestionariusza osobowego

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru,

10) kopia dokumentoéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢ — jesli dotyczy,

11) o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

12) oswiadczenie kandydata o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i
piémie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie (parter -
pok. nr 7) lub przesta¢ na adres Osrodka Pomocy Spotecznej w Suchaniu, ul. Pomorska
72, 73-132 Suchan w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
gtownego ksiegowego” w terminie do dnia 30 pazdziernika 2016 r. (decyduje data
faktycznego wptywu).

8. Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
9. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutaciji
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktoére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaty umieszczone w protokole, bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
os6b bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.suchan.pl oraz na tablicy ogtoszen.

12.  Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone




klauzulg: wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochranie danych osobowych (tj. Dz.U z 2016 r. poz. 922).

Ponadto informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia (wrzesien 2016 r.) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w O$rodku
Pomocy Spotecznej w Suchaniu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
informuje, ze:
1) administratorem Pana/Pani danych osobowych jest:
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
Urzad Miejski w Suchaniu
ul. Pomorska 72
73-132 Suchan
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji pracownika. Udostepnianie danych nie jest
przewidywane.
3) posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia,
4) obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce sie o prace wynika z:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 1666),
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

Suchan, dnia 21.10.2016 r.




