_ OGLOSZENIE O NABORZE
KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W SWIECIU

UL. GEN.JOZEFA HALLERA 11
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO:

MLODSZY KSIEGOWY W DZIALE KSIEGOWOSCI - 1/1 etatu
1.Wymaganiania niezbedne:

Wyksztatcenie $rednie ekonomiczne —co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach budzetowych

kandydat musi spetnia¢ ponizsze warunki:

obywatelstwo polskie

petna zdoinos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

samodzielno$¢, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé,

nieposzlakowana opinia,

znajomosc¢ przepiséw prawnych z zakresu m.in.:

- ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2018 poz.395 t.j. ze zm.)

- ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2017,p0z.2077 t,j. ze zm.)

- ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U z 2018 r., poz.1508 j.t. z p6zn.

zm.)

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeksu postepowania administracyjnego(Dz. U. z 2017,
poz.1257 j.t. z pézn. zm.)

- ustawy z dnia 21.11.2008 r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018 ,poz. 1260 j.t. ze zm.)

- ustawa z dnia 07.09.1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2018, poz.1457 ze zm.)

co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach budzetowych

umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji w zakresie pomocy materiainej o charakterze socjalnym

dla uczniéw gminy zgodnie z ustawa o systemie o$wiaty i innymi wiasciwymi przepisami

2. Wymagania dodatkowe ( konieczne ):
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umiejetnosé pracy w zespole
samodzielnos¢, komunikatywnos¢, dyspozycyjnose ,
odpornos¢ na stres,
umiejetno$¢ pracy w grupie,
dobra znajomos¢ obstugi komputera znajomos¢ pakietu MS OFFICE, Programu Ksiegowosé
budzetowa
dobra organizacja pracy
prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
res wykonywanych zadan na stanowisku Miodszy Ksiegowy:
Dekretowanie dokumentéw ksiegowych

Ksiggowanie wptywéw i wydatkéw na rachunku bankowym OPS oraz dochodéw i wydatkow
budzetowych

Sporzadzanie przelewéw bankowych

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych

Sprawozdawczo$¢ budzetowa

Koordynacja ,sprawozdawczo$¢, zapotrzebowanie, rozliczanie, sprawdzanie pod wzgledem
merytoryczno-prawnym , prowadzenie peinej dokumentacji ewidencji pomocy materialnej o
charakterze socjalnym dla uczniéw gminy Swiecie

Dbanie o finanse publiczne ,

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych

Wspoipraca z pozostatymi dzialami OPS

Wspéipraca z bankami w kwestii odebranych $wiadczen pienieznych przez klientébw pomocy
spotecznej

Wykonywanie innych polecen bezposredniego przetozonego oraz kierownika OPS zwigzanych z
zatrudnieniem

4a. Warunki pracy na stanowisku Miodszy Ksiegowy

stanowisko zlokalizowane na parterze budynku przy ul. Gen. Jézefa Hallera 11 w Swieciu
dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych,

przewidywany termin zatrudnienia od 01. lutego 2019 r. na podstawie umowy o prace na caly
etat, 40 godzin tygodniowo-mozliwo$¢ zatrudnienia na state.

4 b. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik wynosi powyzej 6%



5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys /CV/,

— wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych ( czytelny podpis z imienia i nazwiska pod
wyrazeniem zgody),

—  list motywacyijny,

- kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy, swiadectwa) potwierdzone
zgodnie z oryginatem,

- kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych doswiadczenie zawodowe wskazane w wymaganiach
z referencjami potwierdzone zgodnie z oryginatem,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie (zat. nr 1),

— inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i przebiegu pracy
zawodowej,

—  os$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umys$ine oraz umysine
przestepstwo skarbowe,

- os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

— zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie.

Druk kwestionariusza osobowego mozna odebra¢ w pok. nr 29 OPS lub wydrukowac¢ zaf. nr 1.
Dokumenty takie jak :c. v list motywacyjny, powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg "Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Ochronie Danych Osobowych
(Dz. U. z 2018 r., poz. 100tj. z p6Zn. zm.).

Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie nalezy kierowa¢ na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej 86-100 Swiecie ul. Gen. Jozefa Hallera 11 sekretariat, pok. nr 8

z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na miodszego ksiggowego” w nieprzekraczalnym terminie do
24.01.2019r.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okre$lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej OPS www.ops-swiecie.p! ,
stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej www.bip.ops-swiecie.pl , www.bip.um-swiecie.pl oraz
tablicy ogtoszen OPS.

Konkurs bedzie przebiegat w dwoch etapach:

| etap- sprawdzenie przez Komisje Konkursowa ofert wszystkich kandydatéw pod wzgledem formalnym

i wybdr najlepszych kandydatéw spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Il etap- zaproszenie na rozmowe kwalifikacyjng dotyczacg m.in. wymaganych umiejetnosci oraz
prezentacja werbalna potwierdzajaca wyksztalcenie | doswiadczenie.

Wybor najlepszego kandydata przez komisje powotang zarzadzeniem nr 1/2019 kierownika OPS w Swieciu
w skiadzie:

— Gtéwna Ksiegowa— przewodniczgca komisji —Lidia Bejger

— Starsza Ksiegowa — czlonek - Roksana Smeja

- Kierownik Schroniska dla Bezdomnych - czionek —Maciej Charenski
—  Kierownik Dziatu Organizacyjnego -sekretarz —~Maria Lysek

Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg sie do procesu selekcji nie beda powiadamiani.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje: tel. 52 519 05 40.
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