Pieczg¢ podtuzna o tresci
Osrodek Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju

ZARZADZENIE NR 3/2017

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
z dnia 14 sierpnia 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko glownego ksieggowego i regulaminu
naboru w Osrodku Pomocy Spolecznej w Ladku -Zdroju

Na podstawie art.11 do 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tj. Dz.U. 2016 r., poz. 902 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1.Postanawiam oglosi¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze_Gléwnego Ksiegowego w Osrodku
Pomocy Spoteczne;.

2.0gloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3.Zatwierdzam Regulamin naboru na stanowisko gtownego ksiggowego w Osrodku Pomocy
Spoteczne;.

4.Regulamin naboru stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ogloszenie o naborze na stanowisko gltownego ksiggowego i regulamin naboru zostaje podany do
publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Osrodka Pomocy Spotecznej oraz
publikacje w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia NR 3/2017 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej z dnia 14 sierpnia 2017 r. w sprawie ogloszenia naboru na
stanowisko glownego ksiggowego i regulaminu naboru Osrodku Pomocy Spotecznej w Lgdku -Zdroju

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Nazwa: Glowny Ksiegowy Osrodka Pomocy Spolecznej w Ladku-Zdroju .

1. Nazwa i adres jednostki:

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Ladku-Zdroju oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze OSrodku Pomocy Spolecznej w Ladku-Zdroju, ul. Lipowa 1 b , 57-540 Ladek-Zdroj
2. Okreslenie stanowiska pracy: Gléwny Ksiegowy Osrodka Pomocy Spotecznej

3.Informacja o warunkach pracy:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat ( 40 godzin tygodniowo),

2. Dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godziny,

3. Praca od poniedziatku do pigtku w godzinach, 7.30-15.30

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

5. Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r., poz. 1786) oraz Zarzadzenia

Nr 3/2009 z dnia 20 maja 2009 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku- Zdroju.

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2017 r.

4. NIEZBEDNE wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia wymagania okreslone w art.54 ust.2
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z).
Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
2) ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego,

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng o kierunku rachunkowos¢ 1
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

S.Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wynosil w miesigcu lipcu
2017 r. mniej niz 6%

6. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy

1) Biegta znajomo$¢ komputera (Microsoft Word, Excel, Internet)

2) Znajomo$¢ programéw komputerowych m.in PLATNIK,

3) Biegta znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

4) Staz pracy na stanowisku ksiegowego , mile widziana w jednostce samorzadu terytorialnego

5) Kreatywno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelno$é, dobra organizacja czasu
pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
2) Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo — ksiggowej Osrodka;

3) Nadzor i realizacja zadan finansowo — ksiegowych;

4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych ;

5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS ;

6) Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dzialalnoscia finansowo-ksiegowa
jednostki ;

7) Prowadzenie kontroli finansowej i inne zadania wynikajace z ustawy o rachunkowosci, finansach
publicznych oraz pozostatych aktow prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci gtownego
ksiggowego.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy lub Curriculum Vitae wedlug wzoru  dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie, zgodnie ze wzorem z zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika ( Dz.U z 2017 r, poz.894);

3) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
gléwnego ksiegowego,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia, kopiedokumentow o
ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie dokumentoéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17



grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz.U. z 2017
r.,poz.1311);

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie;

9) oswiadczenie o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu naboru na stanowisko urzednicze — glowny
ksiegowy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (j.t.Dz. U. z 2016 r.,p0z.922 ) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.z 2016 r.,poz. 902 ) .

10) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (  dotyczy 0séb
niepetnosprawnych zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien okreslonych w art. 13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych ).

Kandydat ponadto powinien posiada¢ unormowang sytuacj¢ mieszkaniowg, zapewniajaca peing
dyspozycyjnos¢ pracownika. Osrodek Pomocy Spotecznej nie zapewnia lokalu mieszkalnego.

Wymagane dokumenty w zamknietej kopercie nalezy sklada¢ w terminie od 14 sierpnia do
dnia 24 sierpnia 2017r. (do godziny 15.30 w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Ladku-
Zdroju ul. Lipowa 1 b, pokoj nr 4 ) osobiscie, z dopiskiem na kopercie;

» konkurs na stanowisko glownego ksiegowego w Osrodku Pomocy Spolecznej w Ladku
-Zdroju - .

O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju

ul. Lipowa 1b, w godzinach pracy od 7.30 do 15.30.

Ogloszenie o naborze oraz regulamin naboru jest dostgpny na tablicy ogloszen w Osrodku Pomocy
Spotecznej oraz na  stronie  Biuletynu Informacji  Publicznej  http:/www.bip.ug-
ladekzdroj.dolnyslask.pl w zaktadce Jednostki organizacyjne /Osrodek Pomocy /praca w Osrodku
Pomocy Spotecznej

Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w

Ladku- Zdroju - Grazyna Manczak - tel 748147105



http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/
http://www.bip.ug-ladekzdroj.dolnyslask.pl/

Zalacznik Nr 2

REGULAMIN NABORU NA STANOWISKO

glownego ksiegowego w Osrodku Pomocy Spolecznej.
Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

1. Nabdr odbywa si¢ na podstawie ogloszenia Kierownika o naborze na stanowisko ,,Gtoéwny
Ksiegowy” .. Ogloszenie o naborze podano do publicznej wiadomos$ci poprzez wywieszenie na
tablicach ogtoszen w Osrodku Pomocy Spotecznej w Ladku-Zdroju oraz na stronie BIP.
2. Termin skfadania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogloszeniu, uptywa

z dniem 24 sierpnia 2017 r.
3. Powotuje si¢ Komisja Rekrutacyjng w sktadzie:
a) Przewodniczacy Komisji - Elzbieta Lemanska -Gatka -Ksiegowy Osrodka Pomocy Spolecznej;
b) Z-ca Przewodniczacego Komisji - Monika Hetak — Inspektor ds §wiadczen rodzinnych Osrodka
Pomocy Spolecznej;
c¢) Cztonek Komisji - Iwona Bielak-Starszy pracownik socjalny Osrodka Pomocy Spotecznej;
d) Czlonek Komisji - Magdalena Labuzinska- Pracownik socjalny Osrodka Pomocy Spoteczne;;

4. Komisyjne otwarcie ofert nastgpi w terminie do 7 dni od uptywu terminu sktadania ofert.

Oferty, ktore nie beda spetlnialy kryteridw formalnych zawartych w ogloszeniu zostang
odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci  uzupetniania przez kandydatéw ztozonych
dokumentéw po otwarciu ofert.

5. Po otwarciu ofert Komisja wymieniona w pkt. 3 ustala termin przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;.

6. Przewodniczacy Komisji  niezwltocznie powiadamia na pi$mie osoby nie spelniajace kryteriow
formalnych o odrzuceniu oferty z podaniem przyczyny. Zlozone dokumenty nie podlegaja
zwrotowi — stanowig dokumentacje¢ z naboru.

7. Przewodniczacy Komisji niezwlocznie powiadamia na pi§mie, za pomocg poczty elektronicznej
lub telefonicznie kandydatéw  spelniajacych kryteria formalne, o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Nie stawienie si¢ przez kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng we wskazanym terminie, oznacza rezygnacje z udziatu w konkursie. Nie beda
wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji.

Rozdzial 11
Przebieg konkursu

Nabor odbywa sie¢ w formie rozmowy kwalifikacyjne;.

. Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na pytania
zadane przez poszczegbélnych czlonkow komisji. Pytania z poszczegdlnych dziedzin sa
jednakowe dla wszystkich kandydatow. Poza tymi pytaniami kazdy z czlonkéw komisji ma
prawo zada¢ pytania uzupelniajace. Rozmowy kwalifikacyjne odbywac si¢ beda w kolejnosci
alfabetyczne;j.

3. W toku naboru komisja rekrutacyjna wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia Kierownikowi , celem zatrudnienia wybranego kandydata.

4. Z przebiegu konkursu sporzadza si¢ protokot.

W tresci protokotu zawiera sig:

N —
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9]

1) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabdr, liczbe kandydatow oraz imiona,
nazwiska i miejsca zamieszkania (w rozumieniu przepisOw Kodeksu Cywilnego) nie wigcej
niz dwoéch najlepszych kandydatow (wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych)
przedstawianych Kierownikowi;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert speiniajacych wymagania
formalne;

3) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

6. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej , ktory
podejmuje ostateczng decyzj¢ w sprawie zatrudnienia kandydata.
7. Po zatwierdzeniu protokotu Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej nawigzuje
stosunek pracy z
wybranym kandydatem badz, w przypadku nie wyltonienia zadnego kandydata,

przystepuje si¢ do

ogloszenia ponownego naboru.
8. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania konkursowego Przewodniczacy Komisji

powiadamia na pismie uczestnikéw konkursu o jego wyniku. Dokumenty ztozone w
naborze nie

podlegaja zwrotowi.

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe

. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana

przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Osrodku Pomocy Spolecznej w Ladku-Zdroju

oraz opublikowanemu w Biuletynie Informacji publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Informacje, o ktérej mowa w pkt. 1 zawiera:

1) nazwe i adres Instytucji;

2) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabor;

3) imi¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisOw Kodeksu Cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia  naboru na
stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze

naboru ustanie lub jesli wybrany kandydat nie podejmie zatrudnienia, mozliwe jest zatrudnienie

na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatow, o ktérych mowa w ust. 3

rozdziatu .

Czlonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowiazek zachowania w tajemnicy informacji

z przebiegu naboru, w szczegodlnosci informacji dotyczacych poszczegdlnych kandydatéw oraz

stosowania przepisow o ochronie danych osobowych.

Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej dziatajg stosujac zasade bezstronnosci.

W zakresie zobowigzan zawartych w pkt. 4 1 5, cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej sktadaja

stosowne os$wiadczenia Przewodniczacym Komisji. Jesli ktory§ z czlonkow nie zlozy

niniejszego o$wiadczenia, nie bierze udziatu w pracach komisji.

Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru na

kazdym jego etapie.



8. Dokumentacje¢ z przebiegu naboru przechowuje si¢ w Osrodku Pomocy Spoteczne;.
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