Czerwionka-Leszczyny, 02.09.2008r.

OGLELOSZENTIE

Dyrektor Osrodka Pomocy Spolecznej w Czerwionce - Leszczynach ogtasza nabor do
pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej, ul. 3 Maja 36b 44-230 Czerwionka-Leszczyny

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY

Wymagania niezbedne:
spetnienie warunkéw wymienionych w art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o

finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zmianami)

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy Prawo zamowien publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, oraz
rozporzadzen do ww. Ustaw, oraz ustawy o samorzadzie gminnym, a takze
o pracownikach samorzgadowych, o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji

niejawnych, przepisdw instrukcji kancelaryjnej,

umiejetnos¢ biegtej obstugi oprogramowania MS Word, MS Excel,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

niekaralnos¢ sadowa,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

Wymagania dodatkowe:
zdolnosci organizacyjne i wysoka kultura osobista,

komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ kierowania zespotem,

odpowiedzialnos¢ i systematycznosé,

rzetelnos¢ i sumiennosé,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw,

inicjatywa i umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

dyspozycyjnosg,

kreatywnosg,

zaangazowanie,

odpornos¢ na stres.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg Osrodka Pomocy Spotecznej,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i ptacowej,

- czuwanie nad prawidtowoscig realizacji budzetu,

biezgca kontrola obrotu bankowego oraz wspétpraca z bankiem,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie obstugi finansowej,

kontrola nad prawidtowym gospodarowaniem s$rodkami finansowymi,

prowadzenie rozliczen ptacowych (ZUS, US),

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz zbiorczych wg

rozdziatéw i paragrafow,

sporzadzanie wymaganych sprawozdan statystycznych wynikajgacych z ewidencji ksiegowej,

prowadzenie obstugi ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

rozliczanie wynikow inwentaryzacji,

prowadzenie okresowej sprawozdawczosci

opracowywanie planéow wydatkow i dochoddéw finansowych jednostki,

prowadzenie dokumentacji ptacowej, kasowej.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia :
- list motywacyjny,
- zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci informacje o

stazu pracy,

kwestionariusz osobowy,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

kserokopia nowego dowodu osobistego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na

oferowanym stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz o

posiadaniu petni praw publicznych, o ktérych mowa w art.45 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia



30.06.2005r. o finansach publicznych,

- os$wiadczenie kandydata o tym, iz nie byt skazany za przestepstwo umysine lub dokument
zawierajacy dane w tym zakresie,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. t.j.
z 2002r. Nr 101 p0z.926 z pézn.zm.)

- oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP

danych osobowych (zgoda na publikacje w BIP danych osobowych),

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Kandydat na stanowisko: Gtéwnego
Ksiegowego"” nalezy sktada¢ w terminie do 16 wrzesnia 2008 roku do godz. 15.00 ,
bezposrednio w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Czerwionce - Leszczynach przy ul.
3 Maja 36b

Inne informacje:
Dokumenty, ktére wptyng do Osrodka Pomocy Spotecznej po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen tut. Osrodka Pomocy Spotecznej i Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny - zgodnie z ustawg z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.2001 Nr 142, poz. 1593 z péz. zm.). W BIP upowszechnia sie liste kandydatéw, ktérzy
spetniaja wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz informacje o wynikach naboru.
Lista zawiera¢ bedzie imiona i nazwiska kandydatéow oraz ich miejsce zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego



