DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
~ WCZECHOWICACH-DZIEDZICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Giowny Ksiegowy
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Czechowicach-Dziedzicach
w wymiarze 1 etatu

Zgodnie z Art. 54.ust. 5 Ustawy o finansach publicznych Giowny ksiegowy jednostki sektora

finansow publicznych musi speiniac jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukoriczona érednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego, ktéry uprawnia do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

1. Wymagania niezbedne:

a) dodatkowo posiadanie wyksztaicenia wyzszego (dotyczy oséb, ktére posiadajg kwalifikacje
okreslone w art. 54 ust. 5 lit. b-d);

b) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskigj lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym hgdZ innych panstw,
ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

c) posiadanie peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;,

d) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

€) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

g) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego;

h) posiadanie stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym;

i) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkgcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

2. Wymagania dodatkowe:

a) udokumentowane doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach
samorzadu terytorialnego;

b) biegta znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci;

¢) umiejetnosc¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych, mile widziana znajomo$c programu QNT;

d) znajomo$c¢ przepisow prawa w zakresie zasad rachunkowosci, sprawozdawczo$ci budzetowe],
ksiegowosci budzetowej i finanséw publicznych;

e) znajomosc zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont iklasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

f) znajomos$c¢ rozliczania projektow unijnych oraz programoéw rzadowych;

g) znajomo$¢ przepisow prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzgdu terytorialnego tj.. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo zaméwien 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 zwigzanych z realizacjg zadan
przez Osrodek Pomocy Spotecznej oraz jednostke obstugiwang Dom Pomocy Spoleczne;
JZtota Jesien”;



h) posiadanie umiejetnoéci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodiowe i przewidywane zatozenia;

i) umiejetno$¢ planowania iorganizacji pracy, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosé,
systematycznos¢, terminowosg;

j) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

k) umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie aktami prawnymi;

I} umiejetnos$¢ i doswiadczenie kierowania zespotem;

m) wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programow w pakiecie Office i Internetu;

n) bezkonfliktowosc i samodzielno$¢ w dzialaniu, zaangazowanie organizacyjne, odpowiedzialnosé,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Obstuga finansowo-ksiegowa Osrodka Pomocy Spolecznej, jednostek wchodzacych w sktad systemu

pomocy spotecznej oraz jednostki obstugiwanej Domu Pomocy Spotecznej ,Ziota Jesien”, w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

b) wykonywania dyspozycji $radkami pienieznymi;

c) dokonywania wstepnej kontroli :

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

d) prowadzenia prawidtowej gospodarki finansowo -ksiegowej;

e) przygotowywania projektow planow finansowych i sprawozdawczosci z ich wykonania;

f) przygotowywania projektu budzetu, zmian w budzecie, nadzor i biezaca analiza realizowanego
budzetu opracowanie i nadzér nad sporzgdzaniem rocznych planéw finansowych okreslajacych
potrzeby w zakresie dziatalnosci:

g) przestrzegania dyscypliny finansow publicznych;

h) prowadzenia biezgcej ewidencji wydatkowania $rodkow budzetowych na $éwiadczenia z pomocy
spotecznej;

i) sporzadzania okresowych sprawozdan z wykonania planow dochoddw i wydatkdw, sprawozdan
GUS;

j) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych;

k) nadzoru nad biezacg realizacjg budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

I) podpisywania dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkow finansowych oraz
innych $wiadczen majgtkowych;

t) przygotowywania projektow zarzadzen w zakresie zmian planow finansowych;

m) prowadzenia kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

n) dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych:;

o) obstugi finansowej i rozliczania $rodkow pozyskanych z dotacji, konkursow, projektow
finansowanych z funduszy Unii Europejskiej i krajowych oraz sporzadzania sprawozdawczosci
z ich realizacji;

p) organizowania pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

r) wspolpracy ze Skarbnikiem Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca o charakterze administracyjno-biurowym w budynku Gtéwnym Osrodka Pomocy Spotecznej
mieszczacym sie w Czechowicach-Dziedzicach ul. Kolejowej 37. Pomieszczenie biurowe
usytuowane na drugim pietrze. Budynek bez windy.

b) praca od poniedziatku do piatku w godzinach urzedowania Osrodka, pod wzgledem obcigzen
fizycznych jest zaliczana do prac lekkich, praca siedzgca wymagajacej wymuszone] pozycji ciata
oraz szczegolnej koncentracji. Praca przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie,
wymagajgca obstugi podstawowych urzadzen biurowych; praca stresujaca;

c) umowa o prace bedzie zawarta w pelnym wymiarze czasu pracy, stosunek pracy pracownika
zostanie zawarty zgodnie z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,;

d) w przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym pracownik
zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej na zasadach okreslonych w art. 19
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

e) wybrany kandydat zostanie zatrudniony po uzyskaniu orzeczenia o zdolnosci do wykonywania
pracy na w/w stanowisku od 1 lipca 2021 r.



5. Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

) napisany wiasnorecznie list motywacyjny

) CV,

) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumenty potwierdzajgce okresy

zatrudnienia,

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

g) wiasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

- posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo karne skarbowe;

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

- znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego®;

- posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym - Gtéwny Ksiegowy;

- braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

- nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze] bgdz w przypadku jej prowadzenia, o profilu
prowadzenia takiej dziatalnosci,

h) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (o ile taki posiada), w przypadku
jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

i) ewentualne referencje,

j) zgode na przetwarzanie danych osobowych,

k) klauzule informacyjng dia kandydata (Obowigzek informacyjny - rekrutacja osoby majacej podjac
prace/ wspotprace).

a
b
c
d

Wszystkie dokumenty bedgce kserokopig muszg posiada¢ adnotacje ,Za zgodnos¢ z oryginatem”,
date oraz podpis kandydata.

List motywacyjny oraz CV muszg by¢ opatrzone klauzulg o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy wykraczajgcych poza katalog wskazany
w art. 22(1) §1 Kodeksu pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z art. 6 ust. 1 pkt. a ust. 3 pkt b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 05.04.2016, str.1) w zwigzku z art. 1 ust. 1
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2 2019 r. poz.1781) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.2019 r. poz.1282), przez Osrodek
Pomocy Spotecznej w Czechowicach-Dziedzicach reprezentowany przez Dyrektora Osrodka Pomocy
Spofecznej w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru na kierownicze
stanowisko urzednicze Gtéwny Ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej”,

Oséwiadczam, iz dane te podaje dobrowolnie (data i czytelny podpis kandydata).

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, klauzula informacyjna dla kandydata (Obowigzek
informacyjny - rekrutacja osoby majgcej podjgc prace/ wspolprace) oraz kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie znajdujg sie na stronie www.bip.ops-czdz.pl pod ogtoszeniem




o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Giowny Ksiegowy w Osrodku Pomocy
Spotecznej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie: z podaniem danych
kandydata oraz zaadresowanej na Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Kolejowa 37, 43-502 Czechowice-
Dziedzice z dopiskiem ,Nabér na kierownicze stanowisko urzednicze - Gtowny Ksiegowy w Osrodku
Pomocy Spotecznej” w Osrodku Pomocy Spotecznej poprzez wrzucenie zaklejonej i opisanej koperty
do skrzynki na listy znajdujgcej sie przy bocznym wejsciu do budynku lub przesta¢ za posrednictwem
poczty, kuriera, itp.

Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 21 czerwca 2021 r. do godz. 15% (w przypadku przestania
dokumentéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty wazny jest dzien wptywu do Osrodka - data
nadania przesyiki nie ma znaczenia).

Dokumenty aplikacyjne przestane za pomoca faksu, e-maila, a takie te, ktoére wplynag
do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do O$rodka, a nie beda zawieraly stosownych klauzul
beda odrzucone.

Do drugiego etapu rekrutacji zostana zaproszone wylacznie osoby, ktorych dokumenty
aplikacyjne spetnig wymagania formalne okreslone w tresci niniejszego ogtoszenia o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajgcego moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane w ciggu miesigca
od dnia zakoriczenia procedury naboru. Po uplywie tego czasu dokumenty zostana zniszczone.

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowigzana jest przediozy¢
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzong data nie wczesniejsza niz
trzy tygodnie przed jej ztozeniem (informacja o osobie w wersji tradycyjnej).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej pod adresem: www.bip.ops-czdz.pl oraz na tablicy ogtoszen w Osrodku umieszczonej
na pierwszym pietrze w budynku przy ul. Kolejowej 37.

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ w Osrodku Pomocy Spofecznej (Dziat Kadr
i Administracji), ul. Kolejowa 37 lub telefonicznie pod nr: 32 215-44-09 w. 16.

Czechowice-Dziedzice, 7 czerwca 2021 r.

lecznej

*) dotyczy cudzoziemcow.



