Sucha Beskidzka, dnia 20.12.2011r.

Ogtoszenie o naborze nr 2/2011/0IK

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Suchej Beskidzkiej na
podstawie art. 12 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2008r. Nr
223, poz. 1458 z pdzn.zm.)

Dyrektor Osrodka Interwenc;ji Kryzysowej w Suchej Beskidzkiej
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Gtowny ksiegowy

praca dla jednej osoby w wymiarze % etatu

Nazwa i adres jednostki
Osrodek Interwencji Kryzysowej
ul. Mickiewicza 31

34-200 Sucha Beskidzka

tel. 33 874-21-01

I Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko glownego ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie
z art.54 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6z. zm.)
nastgpujace niezbgdne wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie,
2) ma pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,
a takze nie byta karana za przestgpstwo umyslne,

4) spenia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna 1 posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

c) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych,

d) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego,
I1. Wymagania dodatkowe:

1. dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
przepiséw ordynacji podatkowe;j,

2. dobra znajomos$¢ obstugi standardowych aplikacji Windows (migdzy innymi Word,
Excel, Outlook Express, WFK Finansowo - Ksiggowy),

3. Praktyka w jednostce sektora finansow publicznych



4.
5.

Odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, doktadnos¢ w dziataniu

Wysoka kultura osobista

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie rachunkowosci jednostki,
przygotowywanie projektow budzetu,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych
wydawanych przez Dyrektora,

prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodow 1 wydatkow,

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow,

prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia oraz naliczanie zaliczek podatkowych,
sktadek, potracen oraz terminowe ich przekazywanie,

stosowanie rzeczowego wykazu akt, przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz
przechowywanie i archiwizacja dokumentacji ksiggowe;j,

przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych,

prawidlowe przekazywanie skladnikow majatkowych przestrzeganie zasad
inwentaryzacji 1 likwidacji $rodkow trwalych, wyposazenia oraz nadzorowanie
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku,

nadzorowanie prawidlowego stosowania przepisOw ustawy prawo zamédwien
publicznych,

sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy FSS, planu i sprawozdawczo$ci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,

nadzor nad prawidtowos$cia pobierania i odprowadzanie dochodow,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiggowych,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub
przepisow wewngtrznych wydanych przez Dyrektora OIK naleza do kompetencji
gldwnego ksiggowego.

IV Warunki pracy :

1. Wymiar czasu pracy : %4

2. Miejsce: Osrodek Interwencji Kryzysowej w Suchej Beskidzkiej ul.
Mickiewicza 31 Sucha Beskidzka

3. Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreSlony 6 miesigcy
z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej dla osob, ktére nie maja
do$wiadczenia w administracji samorzadowe;.



V. W miesiacu listopadzie 2011r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Osrodku
Interwencji Kryzysowej w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynidst wigcej niz 6%

VI. Wymagane dokumenty:
1. podanie o pracg,
2. zyciorys (CV), z krotkim opisem doswiadczen i1 osiagnie¢ zawodowych (oraz
numerem telefonu do kontaktu),

3. kserokopia dowodu osobistego,

4. kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia),

5. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

6. oswiadczenie o pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

7. os$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow,

8. o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

9. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gtownego
ksiggowego,

10. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2008r. Nr 223, poz.1458
z péz. zm).

VI. Informacje dodatkowe:

1) Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach w siedzibie
Osrodka Interwencji Kryzysowej w Suchej Beskidzkiej, ul. Mickiewicza 31, pok. 1-dziennik
podawczy lub droga pocztowa w terminie do 06.01.2012r.

2) Dokumenty, ktore wplyna do OIK po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
3) Szczegotowe informacje udzielane sa pod numerem telefonu (33) 874 21 01

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Suchej Beskidzkiej, na stronie Internetowej Os$rodka

Interwencji Kryzysowej w Suchej Beskidzkiej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie OIK.

Dyrektor Osrodka Interwencji Kryzysowe;j
w Suchej Beskidzkiej

mgr Joanna Dyrcz






