OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z. DNIA 14 STYCZNIA 2020 R.

Kierownik
Osrodka Profilaktyki i Wspierania Rodziny w Zdzieszowicach

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Glowny Ksiegowy
w
Osrodku Profilaktyki i Wspierania Rodziny w Zdzieszowicach

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo panstwa cztlonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu;

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gtownego ksiggowego;

5) nieposzlakowana opinia;

6) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) 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,

b) ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalng szkotg¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania pozadane:
1) biegta obstuga komputera i przesyhu elektronicznego, znajomo$¢ programu Platnik, programu
finansowo-ksiggowego i ptac;
) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo zamdwien publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw dotyczacych podatkdéw, ubezpieczen
spolecznych oraz ptacowych;
3) znajomo$¢ najwazniejszych przepisow zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki samorzadu
terytorialnego;
4) doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtownego ksiggowego w jednostce bedzie
dodatkowym atutem.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Zadania gtowne - zgodne z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).Prowadzenie catosci spraw zwiazanych
z rachunkowoscia jednostki budzetowe;.
2) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczos$ci finansowej;
3) prowadzenie gospodarki finansowej 1 materiatowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi
zasadami;
4) Sporzadzanie list wynagrodzen z tytulu umow o pracg, uméw zlecenia, o dzieto i innych.
5) przygotowywanie sprawozdan i planéw finansowych jednostki;
6) sporzadzanie deklaracji podatkowych;



7) sporzadzanie deklaracji ZUS;

8) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

9) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem
finansowym;

10) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

11) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

12) dokonywanie kontroli wewngtrznej, nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku
jednostki,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) miejsce wykonywania pracy: Osrodek Profilaktyki 1 Wspierania Rodziny
ul. Bolestawa Chrobrego 18, 47-330 Zdzieszowice
2) rodzaj pracy: stanowisko Gtéwny Ksiggowy
3) praca siedzaca, samodzielna, obsluga komputera
4) wymiar czasu pracy: ¥4 etatu — 10 godzin tygodniowo
5) termin rozpoczgcia pracy: 03 luty 2020 r.

W miesigcu grudniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Osrodku
Profilaktyki i Wspierania Rodziny w Zdzieszowicach, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy;
3) dane osobowe obejmujace: imi¢ 1 nazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);
5) kserokopie §wiadectw pracy, stazu (po§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
6 kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;
6) o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe;
7) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych;
8) o$wiadczenie kandydata, iz cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;
9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowiazkéw w wymiarze 1/4
etatu,
9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Dokumenty aplikacyjne musza by¢ pos§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
Kandydat przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie informacji Publicznej
swoich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. 2018 poz. 1260 z pozn. zm)

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorgczni podpisane i zlozone osobiscie lub dorgczone
listownie w terminie do dnia 24 styczen 2020 r. do godz. 15.00 pod adresem:
Osrodek Profilaktyki i Wspierania Rodziny 47-330 Zdzieszowice ul. Bolestawa Chrobrego 18



w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko - Glowny Ksiggowy w
Osrodku Profilaktyki 1 Wspierania Rodziny™.

Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w dniu 27 styczen 2020 r. w Osrodku Profilaktyki i Wspierania Rodziny.

Po dokonaniu wstegpnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisj¢ Rekrutacyjna,
kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania rekrutacyjnego zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru, na ktéry sktada sig test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 77 484 60 86.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznac¢ w siedzibie Osrodka lub na stronie bip.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej bip.
oraz tablicy informacyjnej OPiWR w Zdzieszowicach ul. Bolestawa Chrobrego 18.

Przewidywany termin rozpoczgcia pracy 03 luty 2020 r.
Informacje dodatkowe:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedtozy¢ informacjg z
Krajowego Rejestru karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie jest dostepny na stronie bip lub do
pobrania w sekretariacie Osrodka.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Niniejszym informujemy, ze w celu podejmowania czynno$ci zwiazanych z procedura naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze, przetwarzamy dane osobowe kandydata. Przetwarzanie to
wykonujemy na podstawie obowiazujacych aktéw prawnych lub na podstawie zgody — gdy kandydat
przekazuje nam wigcej informacji, niz wymagamy.

Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak beda wykorzystywane
przetwarzane dane jest Osrodek Profilaktyki i Wspierania Rodziny w Zdzieszowicach reprezentowany
przez Kierownika Os$rodka z siedziba przy ul. Bolestawa Chrobrego 18, 47-330 Zdzieszowice.

W celu uzyskania informacji o sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
praw z tym zwiazanych nalezy skontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony danych najlepiej poprzez
email: iod@zdzieszowice.pl.

Wszystkie informacje, ktorych przekazanie wymaga od nas ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych (RODO), dostgpne sa na stronie bip Osrodka w zakladce dane osobowe, mozna je takze
uzyskaé w sekretariacie Osrodka w godzinach pracy.

Zdzieszowice, dnia 14.01.2020 r. Kierownik
Marzena Wisniewska
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