OGLOSZENIE O NABORZE

DYREKTOR OSRODKA POMOCY SPOLECZNE]
W CIECHANOWCU
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNY KSIEGOWY

1.Wymagania niezbedne.
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych.

Wymagania niezbedne:

1. Posiada obywatelstwo polskie,

2. Ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkow :

* 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,

* ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisoéw,

* posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych
albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2.Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisOw podatkowych, ptacowych
oraz przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3. Znajomos$¢ przepisOw z zakresu prawa samorzagdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

4. Znajomo$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spofecznej, Swiadczen rodzinnych,
alimentacyjnych, §wiadczenh wychowawczych,

5. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zatozenia,

6. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow ksiggowych,
sprawozdawczych i bankowych,

7. Znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

8. Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

9. Znajomo$¢ przepisdw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,

10. Komunikatywno$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowos$¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢,

11. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,



12. Predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego oraz do pracy w zespole,
umiejetnos$¢ organizacji i zarzadzania zasobami ludzkimi.

3.Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3. Prowadzenie rozliczen z ZUS 1 US,

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

6. Opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
7. Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw,

10. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej,

11. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,

12. Sporzadzanie naliczen odpisOw na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, planu 1
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen 1 kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa,

13. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

14. Rozliczanie zadtuzenia dtuznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow,

15. Kontrola prawidlowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

16. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci,

17. Gromadzenie 1 przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz pozostaltej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

18. Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo- ksiegowa
jednostki,

19. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy,

20. Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrgbie prowadzonych spraw,

21. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisOw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora OPS nalezg do kompetencji Giéwnego
ksiegowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) cv z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i do§wiadczenie zawodowe,

4) kwestionariusz osobowy,

5) oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestgpstwa popelnione umysinie lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do



realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.922 z pozn. zm.)"

Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy
Spotecznej w Ciechanowcu (pokdj nr 5) lub przesta¢ na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w
Ciechanowcu, ul. Mickiewicza 1, 18-230 Ciechanowiec w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Nabor na stanowisko gléowny ksiegowy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 09-02-
2018 r. do godz. 14.30 (decyduje data faktycznego wptywu do OPS).

Postanowienia koncowe:

1) Oferty niekompletne lub ktére wptyng do tut. Osrodka po terminie nie bedg rozpatrywane.
2) OPS nie zwraca zlozonych dokumentéw aplikacyjnych.

3) Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

4) Lista kandydatow, ktoérzy spetnili wymogi formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
www.ciechanowiec.pl a takze na tablicy informacyjnej Osrodka Pomocy Spotecznej w
Ciechanowcu.

Ciechanowiec, 30.01.2018

Dyrektor

Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ciechanowcu

Marzena Krynska



