Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Staszowie
oglasza nabor na stanowisko -
Gléwny Ksiegowy

w Osrodku Pomocy Spolecznej w Staszowie.

I. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA) -strony umowy o europejskim
obszarze gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2. niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

3. niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

6. brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

7. cieszy sie nieposzlakowana opinia,

8. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gtéwnego ksiegowego,

9. spetnia przynajmniej jeden z ponizszych punktow dotyczacych wyksztatcenia:

a. ukonczyt/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3 - letnia praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyl/ta srednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6 -
letnia praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepiséw.



II. Wymagania dodatkowe:

1. preferowany kierunek studiéw: ekonomia,

2. doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego,
3. biegta znajomos$¢ prowadzenia rachunkowosci,

4. umiejetnosé obstugi programéw finansowo - ksiegowych,

5. znajomos$¢ przepiséw prawa zwiazana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo zamdwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o pomocy spotecznej oraz innych ustaw zwiazanych z realizacja zadan przez Osrodek,

6. umiejetnosc i doswiadczenie kierowania zespotem,
7. dyspozycyjnosc,

8. bezkonfliktowos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne, odpowiedzialnosc,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3. dokonywanie wstepnej kontroli :

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4. prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo - ksiegowej Osrodka,
5. przygotowywanie projektow planow finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania,

6. wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika OPS, nie ujetych w powyzszych
zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy gléwnego ksiegowego.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. wymiar czasu pracy: pety etat,



2. miejsce pracy: Osrodek Pomocy Spotecznej w Staszowie, ul. Wschodnia 13, 28 -200 Staszdéw,
3. umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych,

4. normy czasu pracy: przecietnie 8 godzinna norma dobowa czasu pracy i przecietnie 40 godzinna
norma tygodniowa czasu pracy w 4 miesiecznym okresie rozliczeniowym,

5. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Osrodku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem,
2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wtasnorecznym podpisem,
3. oryginat kwestionariusza osobowego,

4. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku,

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz staz pracy,
6. pisemne referencje,

7. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8. oswiadczenie o :

 niekaralnosci za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

¢ niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

e posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA)

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

* petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

» niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji kierowniczych w zwiazku z dysponowaniem srodkami
publicznymi.



VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Staszowie ul. Wschodnia 13, I pietro, pokdj Nr 28 w godz. od 7”° do 15” w dni robocze lub przestac¢
na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Staszowie, ul. Wschodnia 13 w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w Staszowie’
do dnia 15 marca 2019 r. do godz. 15 (decyduje data wplywu do Osrodka). Aplikacje, ktére
wplyna do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

1

Dodatkowe informacje : telefon 158643263

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Osrodku Pomocy Spotecznej w Staszowie, ul.
Wschodnia 13, pok. 28.

Dokumenty dotyczace naboru mozna pobra¢ w Osrodku Pomocy Spolecznej w Staszowie, ul.
Wschodnia 13, pok. 28 oraz na stronie www.ops-staszow.bip.gov.pl.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przedtozy¢ informacje o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data nie wczesniejsza niz miesiac przed jej
zlozeniem.

Staszow, 01.03.20109r.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej
w Staszowie
/-/ inz. Renata Sledz
Zalaczniki:

- Ogtoszenie o naborze na stanowisko G. Ksiegowego

- Kwestionariusz osobowy
- Oswiadczenie o pelni praw publicznych
- Oswiadczenie dot. zakazu petnienia funkcji

- Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu

- Oswiadczenie o niekaralnosci


http://www.ops-staszow.bip.gov.pl
http://ops.staszow.pl/uploads/pliki/ogloksieg2/1.%20Og%C5%82oszenie%20o%20naborze%20na%20stanowisko%20G.%20Ksi%C4%99gowego.doc
http://ops.staszow.pl/uploads/pliki/ogloksieg2/Kwestionariusz%20osobowy.docx
http://ops.staszow.pl/uploads/pliki/ogloksieg2/Oswiadczenie_o_pelni_praw_pub.pdf
http://ops.staszow.pl/uploads/pliki/ogloksieg2/o%C5%9Bwiadczenie%20dot.%20zakazu%20pe%C5%82nienia%20funkcji.pdf
http://ops.staszow.pl/uploads/pliki/ogloksieg2/O%C5%9Bwiadczenie%20o%20niekaralno%C5%9Bci%20prawomocnym%20wyrokiem%20s%C4%85du.pdf
http://ops.staszow.pl/uploads/pliki/ogloksieg2/O%C5%9Bwiadczenie%20o%20niekaralno%C5%9Bci.pdf

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dnych osobowych, Klauzula informacyjna



http://ops.staszow.pl/uploads/pliki/ogloksieg2/O%C5%9Bwiadczenie%20o%20posiadaniu%20obywatelstwa.pdf
http://ops.staszow.pl/uploads/pliki/ogloksieg2/O%C5%9Bwiadczenie%20o%20wyra%C5%BCeniu%20zgody%20na%20przetwarzanie%20dnych%20osobowych%2C%20Klauzula%20informacyjna%20.doc

