p.o. Dyrektor
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
w Zielonej gorze

ogtasza
nabér kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze
w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Zielonej Gérze:

1. Stanowisko: Giéwny Ksieqowy ,

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat,

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych i ustawie o finansach

publicznych tj.:

1)

2)
3)
4)

5)

posiadanie obywatelstwa paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej Iub innego parstwa,
ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych Iub przepiséw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okre$lonym
stanowisku,

posiadanie pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw
publicznych,

brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

b) wymagania niezbedne

1)

2)

spefnienie jednego z ponizszych warunkow dot. wyksztalcenia:

e ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia  zawodowe, uzupelniajace  ekonomiczne  studia  magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 - letniej praktyki
w ksiggowosci;

 ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

c) wymagania dodatkowe

1)
2)
3)
4)

5)

do$wiadczenie na stanowisku gldwnego ksiegowego,
biegta znajomo$¢ obstugi komputera,
biegta znajomo$¢ obstugi programu ,Platnik”

bardzo dobra znajomo$¢ przepisow o finansach publicznych, rachunkowosci, ustawy
0 zamowieniach publicznych, a takze z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa
podatkowego,

znajomos$¢ zasad wspdlpracy z PFRON,

umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych,



7)

umiejgtnos¢ podejmowania decyzji, kierowania zespotem, kreatywno$c, rzetelnosé,
dyspozycyjnos¢, samodzielnose,

4, Szczegolowe zadania na stanowisku:

15)
16)
17)
18)

19)

kierowanie Wydzialem Finansow,

prowadzenie rachunkowosci ROPS,

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
dokonywanie wstepnej kontroli, wewnetrznej wszystkich operacji gospodarczych pod
wzgledem formalno — rachunkowym oraz zgodnosci z planem finansowym

sprawdzanie kompletnoci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

nadzor nad planowaniem i rozliczaniem wydatkow ROPS,

prowadzenie pefnej ksiegowosci ROPS, zgodnie z przyjetym planem kont
i obowigzujacymi przepisami,

nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji jednostki i jej rozliczeniem,
sporzadzanie sprawozdar budzetowych i finansowych z wykonania budzetu,
sporzadzanie projektu planu dochodéw i wydatkow w zakresie zadan realizowanych przez
ROPS,

nadzor nad windykacjq naleznosci,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

merytoryczne opracowywanie niezbednych aktow normatywnych i instrukcji w zakresie
prowadzenie rachunkowosci, gospodarki finansowej i organizacji ROPS,
przygotowywanie dokumentacji dla organéw kontroli, opracowywanie projektow zarzadzen
wewnetrznych i uchwat dotyczacych rachunkowosci i gospodarki finansowej,

realizacja przelewow bankowych/ wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,
realizacja zadan z zakresu polityki bezpieczenstwa informacii.

prowadzenie kasy ROPS,

prowadzenie pelnej ksiegowosci w projektach finansowanych ze $rodkéw EFS
realizowanych przez ROPS,

prowadzenie petnej ksiegowosci dot. $rodkéw finansowych z Panstwowego Funduszu
Oséb Niepelnosprawnych.

W dniu ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych wosrodku, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%

5. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skiadaniu ofert:

1)

2)

CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata:
~wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926, z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn.
zm.)",

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa parstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego, przystuguje prawo podijecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskigj,

o$wiadczenie o korzystaniu z pefni praw publicznych oraz o posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zadwiadczenia o zatrudnieniu),




6) oswiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,o$wiadczam, ze nie bylem/bytam
skazany/a za umysine przestepstwo $cigane z oskarZenia publicznego Iub umysine
przestgpstwo skarbowe" (w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

7) kopie dokumentu potwierdzajacego orzeczenie o stopniu_ niepetnosprawnosci -
w przypadku osob, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pdzn. zm.),

8) kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykow
obcych, ukoniczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

Oswiadczenia, skladane przez kandydata oraz CV muszg by¢ opatrzone jego podpisem.

6. Termin i miejsce skiadania dokumentéw:
Dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 12 lipca 2012r. w zamknietej kopercie
Z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem ”nabér na
stanowisko - Gléwny Ksiegowy”
a. osobiscie w godzinach pracy o$rodka w pokoju nr 2 w Regionalnym Osrodku Polityki
Spolecznej w Zielonej Gorze,
b. lub listownie na adres (decyduje data stempla pocztowego):
Regionalny Osrodek Polityki Spolecznej
Al. Niepodlegtosci 36
65-001 Zielona Goéra

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru stanowig informacije publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Wybrany kandydat — przed podpisaniem z nim umowy o pracg, zobowigzany jest do
dostarczenia za$wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(niespetnienie powyzszego warunku jest jednoznaczne z rezygnacjg kandydata z zatrudnienia
w Regionalnym Osrodku Polityki Spoltecznej w Zielonej Gorze).

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do wyboru nie dojdzie, od zakorczenia
procedury naboru, zostanie upowszechniona informacja o wyniku naboru.

W sprawie naboru, informacji udziela telefonicznie p. Beata Kiecana pod nr tel. 068-45-65-510

p.o. Dyrektora
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej
Gorze

Zielona Gora, 02.07.2012r.



