ZARZADZENIE NR 20/2024
KIEROWNIK OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OSTROWIE LUBELSKIM

z dnia 12 sierpnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ostrowie Lubelskim oraz powolania komisji konkursowej w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego

Na podstawie art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. w Dz. U.
z 2022 poz. 530 ze.zm.) oraz art. 54 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72023 r. poz. 1270 ze zm).

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko Gtownego Ksiegowegpo Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowie
Lubelskim.

§ 2. Warunki przystapienia do konkursu oraz wymagania, jakie muszg spetnia¢ kandydaci na stanowisko
Glownego Ksiggowego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowie Lubelskim okresla ogloszenie o naborze
stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Powoluje si¢ komisj¢ konkursowa w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko Glownego
Ksiggowego Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowie Lubelskim w sktadzie:

1) Agnieszka Baran — Przewodniczacy Komisji;
2) Agnieszka Brzyska — Cztonek Komisji;
3) Anna Gruszczyk — Cztonek Komisji.

§ 4. Komisja konkursowa ulega rozwigzaniu po zakonczeniu prac zwigzanych z przeprowadzeniem naboru
1 zatwierdzeniem protokotu naboru.

§ 5. Ogloszenie o konkursie na stanowisko Gléwnego Ksiggowego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Ostrowie Lubelskim zostanie zamieszczone:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka Pomocy Spotecznej oraz Urzedzie Gminy w Ostrowie
Lubelskim;

2) na tablicy ogltoszen Osrodka Pomocy Spotecznej oraz urzgdzie Gminy w Ostrowie Lubelskim.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w
Ostrowie Lubelskim
Agnieszka Baran

Elektronicznie

Ag n ieSZka podpisany przez

Agnieszka Ewa Baran
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 20/2024
Kierownik Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowie Lubelskim
z dnia 12 sierpnia 2024 r.
OGLOSZENIE KIEROWNIKA OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OSTROWIE LUBELSKIM
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

] GLOWNY KSIEGOWY
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W OSTROWIE LUBELSKIM :

1. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowie Lubelskim
ul. Partyzantow 14
21-110 Ostrow Lubelski

2. Nazwa stanowiska urz¢dniczego: Gléwny Ksiegowy
3. Komoérka : ksiegowosc
4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Osrodka
5. Liczba lub wymiar etatu: 1
Wymagania niezbedne od kandydatéw:
1) Spetnia jeden 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-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng iposiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada obywatelstwo polskie,
5) posiada nieposzlakowang opinig,
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego;
Wymagania dodatkowe:
1. biegla znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2. biegla znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

3. znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamowien publicznych, prawa pracy,
znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, $wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych

4. podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, plandw
w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia,
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5. umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programow, ksiggowych, sprawozdawczych
i bankowych,

6. znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansoéw publicznych,

7. mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,
8. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

9. odpowiedzialnos¢, terminowos¢ 1 doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
10. dyspozycyjnosc.

11. odporno$¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowie Lubelskim zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2. sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

. prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

. przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

. opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
. opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,
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. dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

10. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

11. prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadan wtasnych i zadan zleconych,
12. przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

13. nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych,

14. sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, planu i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i kontrolowanie
zgodnos$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

15. rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

16. rozliczanie zadluzenia dtuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom uprawnionym
do alimentow,

17. gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

18. odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo- ksiggowa jednostki,

19. prowadzenie kontroli finansowej irealizacja innych zadan wynikajacych =z aktéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtoéwnego ksiggowego,

20. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez kierownika OPS naleza do kompetencji Gtownego ksiggowego,

21. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.
Warunki pracy na stanowisku:

1. praca przy komputerze o charakterze biurowym;
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1) praca w budynku O$rodka Pomocy Spotecznej: ul. Partyzantow 14, 21-110 Ostrow Lubelski;
2) praca w petnym wymiarze czasu pracy w godzinach 9:00-17:00 (poniedziatek),
7:30 — 15:30 (wtorek-piatek);

3) umowa o prace¢ zgodnie zart. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 r. poz. 530 z p6zn.zm.).

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2024 r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Os$rodku Pomocy Spotecznej w Ostrowie Lubelskim, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej, opatrzony klauzulg o tresci
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Glownego Ksiegowego w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Ostrowie Lubelskim zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 zdnia 26 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)”,

2. list motywacyjny opatrzony numerem telefonu kontaktowego, lub e-mailem oraz wlasnorgcznym
podpisem;

3. kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie (kwestionariusz osobowy do
pobrania na stronie (www.ostrowlubelski.naszops.pl/bip);

4. kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie;

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w szczegolnosci: §wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie oraz kserokopie dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu
zawodowym (np. opinie i referencje - fakultatywnie);

6. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie niezbednych wymagan na danym stanowisku;

7.pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pehmienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 104);

8. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany zostanie do okazania do wgladu za§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

9. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

11. oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, na ktore
prowadzony jest nabor;

12. klauzula informacyjna dla kandydata;
13. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

14. kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem. Wszystkie dokumenty muszg by¢ podpisane wlasnorgcznie. Dokumenty podpisane komputerowo
dyskwalifikuja kandydata.

Etapy konkursu:

I etap: sprawdzenie przez komisje rekrutacyjng ofert kandydatow pod wzgledem formalnym
i dopuszczenie, badz odmowa dopuszczenia kandydatéow do II etapu;
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II etap: rozmowa kwalifikacyjna.
Informacje dodatkowe:

1. W przypadku o0so6b podejmujacych zatrudnienie po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzb¢ przygotowawcza konczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony Iub nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

2. Kopie dokumentéw winny zostaé po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata.

3. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowie Lubelskim ul.
Partyzantow 14 lub nadesta¢ poczta na adres: Osrodek Pomocy Spotecznej w Ostrowie Lubelskim ul.
Partyzantow 14, 21-110 Ostrow Lubelski w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem
do korespondencji kandydata w terminie do dnia 06 wrzes$nia 2024 r. z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko Gtownego Ksieggowego OPS "'

4. Za date doreczenia oferty przyjmuje sie date wplywu do Osrodka Pomocy Spolecznej w Ostrowie
Lubelskim.

5. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do  Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

6. Kandydaci speliajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

7. Postepowanie konkursowe obejmowaé bedzie rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami spelniajagcymi
wymogi formalne.

8. Kandydat wytoniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢
za$wiadczenie o niekaralno$ci oraz aktualne badanie lekarskie.

9. Kandydaci spehiajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszego
postgpowania konkursowego.

10. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej
w Ostrowie Lubelskim.

11. Wyniki konkursu na stanowisko Gtownego Ksiggowego w Osrodku Pomocy Spotecznej w

Ostrowie Lubelskim zostang upowszechnione w BIP Osrodka Pomocy Spotecznej w Ostrowie Lubelskim
oraz na tablicy ogtoszen.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 852 05 29.

Informacja o wynikach naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.ostrowlubelski.naszops.pl/bip) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej
w Ostrowie Lubelskim, ul. Partyzantow 14.

Ostrow Lubelski, 12 sierpien 2024 r.
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