ZARZADZENIE NR 4/2014

Kierownika Osrodka Pomocy Spolecznej w Ludwinie
z dma 3 pazdziermnika 2014r.

w sprawie konkursu na stanowisko Glownego Ksiggowego
w Osrodku Pomocy Spoleczne; w Ludwinie.

Na podstawie art 33 ust.3 1 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U Nr 142 | poz. 1591 z 2001 r. z pdézn. zm.), art 6, art.11
~ 15 ustawy z dma 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr
223, poz. 1458 7 2008r. z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Postanawiam oglosi¢ konkurs na stanowisko Glownej Ksiegowej) w Osrodku
Pomocy Spolecznej w Ludwinie.

2. Konkurs zostanie ogloszony w dniu 7 pazdziernika 2014 r.

3 .Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik Nr | do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Zatwierdzam Regulamin Konkursu na stanowisko Glownego Ksiggowego w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Ludwinie, stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia. _

§3
Ogtloszenie o konkursie oraz regulamin zostaja podane do publiczne) wiadomosci
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Ludwinie oraz publikacje
w Biuletynie Informacji Publiczne) Gminy Ludwin.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Kierownik Osrodka
Pomocy Spoleczne) w Ludwinie

. Wanda Podezas—,




Zatgeznik Nr 1 do
Zarzadzema Kierownika OPS Nr 4/2014

Ogloszenie Kierownika O$rodka Pomocy Spolecznej w Ludwinie
o naborze na stanowisko Glownego Ksiegowego. ' '

Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej w Ludwinie
oglasza nabor na stanowisko glownego ksiggowego w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Ludwinie w wymiarze 1/1 etat.

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonania pracy)
Osrodek Pomocy Spotecznej w Ludwinie
21-075 Ludwin
Ludwin Kolonia 24
tel.81 75 70 335 lub 337

Wymiar czasu pracy — /1 etatu
Rodzaj umowy - umowa o prace

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Glowny Ksiggowy O$rodka Pomocy Spolecznej w Ludwinie.

3. Do konkursu moze przystapic osoba, ktora speinia wymagania okreslone
w art.54, ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.
(Dz.U.Nr 157, p0z.1240 z 2009r.)

Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

3) nie byl/a/ prawomocnie skazany/a/ za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl/a/ ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci w jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego : OPS;




b) ukonczyl/a/ srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng

o kierunku rachunkowos¢ 1 posiada co najmniej 6-letnig prakiyke w
ksiggowosci.

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

d) posiada certy fikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

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

2) Znajomo$¢ programow komputerowych PLATNIK, System Finansowo-

Ksiggowy oraz Kadrowo- Placowy firmy Vendis,

3) Biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

przepisoOw samorzadowych, o pomocy spotecznej, o $wiadczeniach rodzinnych,

0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow, o dodatkach mieszkaniowych,

Karcie Duzej Rodziny, przepisow z zakresu rozliczen z ZUS, prawa

podatkowego i posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie

w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego

dotyczacych jednostek pomocy spolecznej,

4) Kreatywnos¢, umigjetnosc¢ pracy w zespole, sumienno$¢ 1 rzetelnosc, dobra
organizacja czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia swoich
kwalifikacji, nieposzlakowana opinia,zdolnosci analityczne,

organizacyjne,odpowiedzialnos$¢ 1 dokladnosc realizacji powierzonych zadan,

5) Znajomos¢ zasad ksiggowoscl budzetowe] w jednostkach pomocy spoleczne]

6) Wiedza ogodlna z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego 1

jednostek organizacyjnych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

7) Umigjetnos¢ rozliczania projektow realizowanych w ramach POKL,

8) Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowe;.

9) Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu minimum $rednio

zaawansowanym.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

2) Prowadzenie prawidtowe) gospodarki finansowo — ksiggowej Osrodka,
3) Nadzoér i realizacja zadan finansowo — ksiggowych;,

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu wydatkow 1 dochodow
w terminach 1 na zasadach okreslonych w przepisach odrgbnych;




5) Sporzadzanie rozliczen finansowych z US, ZUS / obstuga programu
PLATNIK - rozliczanie sktadek za pracownikow i podopiecznych/;

6) Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dzialalnoscia finansowo-
ksiggowg jednostki ;

7) Prowadzenie kontroli finansowej 1 inne zadania wynikajace z ustawy

o rachunkowoscl, finansach publicznych oraz pozostatych aktéw prawnych
regulujgcych zakres odpowiedzialno$ci Glownego Ksiegowego,

8) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Kierownika OPS naleza do
kompetencji Glownego Ksiegowego.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy lub C zzrr;{,ulum Vitae;

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

4) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie wymaganego
wyksztalcenia, kopie dokumentdéw o ukonczonych kursach podnoszacych
kwalifikacje oraz kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagany staz pracy;
5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodow?
kandydata; _

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petienia funkeji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktorych mowa w art,
31 ust. 1 pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych ( Dz. U. z 2005 t. Nr 14, poz. 114
Z pdzn. zm),

7) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

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

9) oswiadczenie o nastgpujacej tresei: ., Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu naboru na
stanowisko urzgdnicze — glowny ksiggowy w Osrodku Pomocy Spolecznej

w Ludwinie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2 2002 r. Nr 101, p0z.926 i Nr 153, poz. 1271 z pdzn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) .



7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem  Konkurs na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w
Osrodku Pomocy Spolecznej Ludwin™ w terminie do dnia 16.10.2014r. do
godz. 8" na adres:

Osrodek Pomocy Spolecznej w Ludwinie
21 - 075 Ludwin, Ludwin Kolonia 24 waoj. Lubelskie

Aplikacje, ktore wptyna do OPS w Ludwinie po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Po ocenie wstepnej wymaganych dokumentdéw kandydaci zobowiazani sa do
poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni na
piSmie.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na stronie BIP
Gminy Ludwin oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy w
Ludwinie Ludwin 51

Kierownik Osrodka Pomocy-Spoleczne) w Ludwinie




OSRODEK
; pé _

Zakacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Kierownika OPS Nr 472014

Regulamin |
konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

1.Postanowienia ogélne

1. Konkurs odbywa si¢ na podstawie ogloszenia Kierownika OPS w Ludwinie o
naborze na stanowisko Gtownego Ksiggowego. Ogloszenie o konkursie podane
bedzie do publicznej wiadomoscei poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w
Urzgdzie Gminy w Ludwinie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy ludwin w dniu 7 pazdziernika 2014 r.

2. Termin sktadania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogloszeniu |
uptywa z dniem 16 pazdziernika 2014r.

3. Powotuje si¢ Zarzadzeniem Kierownika OPS Nr 4/2014 Komisj¢
Rekrutacyjng w skladzie:

a) Przewodniczacy Komisji — Wanda Podczas -Kierownik OPS

b) Z-ca Przewodniczacego Komisji — Irena Jaszcz - skarbnik w Urzedu Gminy
Ludwin

¢) Sekretarz Komisji — Alina Harmasz — Specjalista Pracy Socjalnej w OPS
Ludwin

d) Cztonek Komisji — Anna Karpinska — Referent ds. Swiadczen Rodzinnych

Cztonek Komisji moze zosta¢ wytaczony z prac komisji 1 zastapiony inng osoba -

w przypadku, gdy do udziatu w konkursie zgtosi si¢ osoba mu bliska lub
czionek jego rodziny .Czlonkowie komisji sktadaja oswiadczenia do akt
dotyczace nie pozostawania w stosunku pokrewienstwa wobec kandydatow.

4. Komisyjne otwarcie ofert nastapi w dniu 14 pazdziernika 2014r . Z otwarcia
ofert sporzadza si¢ protokot.

5. Oferty, ktore nie bedg spetnialy kryteriow formalnych zawartych w
ogloszeniu zostang odrzucone. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci uzupetniania
przez kandydatow ztozonych dokumentdw po otwarciu ofert.



R

6. Najpozniej w dniu 14 pazdziernika 2014r. Przewodniczgca Komisji zamiesci
na tablicach ogloszen oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, liste
0s0b ktore spetnity kryteria formalne zawarte w ogloszeniu o konkursie. Lista
ta stanowi informacj¢ publiczna.

7. Po otwarciu ofert Komisja wymieniona w ust.3 ustala termin
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych nie wezesniej niz 7 dni od daty
otwarcia ofert 1 nie pozniej niz 14 dni od otwarcia ofert.

8. Przewodniczaca Komisji niezwiocznie powiadamia na pismie osoby nie
spetniajace kryteriow formalnych o odrzuceniu ofert z podaniem przyczyny i
odestaniem oryginatéw dokumentéw. Kopie dokumentow, list motywacyjny i
CV nie podlegaja zwrotowi i pozostajg w dokumentacji przeprowadzonego
konkursu.

9. Przewodniczaca Komisji niezwlocznie powiadamia na pismie kandydatow
spetniajacych kryteria formalne, o terminie 1 miejscu przeprowadzenia
konkursu. Nie stawienie si¢ przez kandydata na test lub rozmowe
kwalifikacyjna we wskazanym terminie oznacza rezygnacje z

udziatu w konkursie. Nie beda wyznaczane dodatkowe terminy
przeprowadzenia rekrutacji.

Dokumenty dostarczone po terminie zlozenia ofert lub po terminie otwarcia
ofert nie bedg przyymowane.

10. W przypadku gdy do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat posiadajgcy
wyzsze wyksztalcenie, 1 zaden kandydat posiadajacy wyksztalcenie $rednie nie
bedzie posiadal wymaganego okresu stazu pracy, Kierownik Osrodka Pomocy
Spotecznej zastrzega sobie prawo dopuszczenia do udziatu w konkursie osoby
nie spekiajace wymogu posiadanego stazu pracy.

Przebieg konkursu

11 .Konkurs odbywa sie w formie rozmowy kwalifikacvinej.

12. Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata
odpowiedzi na pytania zadane przez poszczegolnych czionkow komisji Pytania
z poszczegoOlnych dziedzin sg jednakowe dla wszystkich kandydatow. Poza
tymi pytaniami kazdy z cztonkow komisji ma prawo zada¢ pytania
uzupetniajace. Rozmowy kwalifikacyjne odbywac si¢ bedg w kolejnosci
alfabetyczne.

13. Rozmowa kwalifikacyjna obejmowac bedzie pytania z zakresu
funkcjonowania 1 organizacji Osrodka Pomocy Spotecznej oraz innych
zagadnien okres§lonych w ogloszeniu o konkursie.




14. Tres¢ pytan w poszczegolnych dziedzinach przygotowuje Komisja
rekrutacyjna. Tres¢ pytan jest niejawna i nie podlega udostepnieniu innym
osobom spoza grona czlonkéw Komisji. Ujawnienie tresci pytan w konkursie
jest naruszeniem przepiséw dotyczacych tajemnicy stuzbowej

15.Z przebiegu konkursu sporzadza si¢ protokdl. W tresci protokotu zawiera
sie:

a/sktad Komisji rekrutacyjnej

b/okreslenie stanowiska , na ktore prowadzony jest nabor.

¢/liczba kandydatow,

d/imiona i nazwiska kandydatow wraz z liczba uzyskanych przez nich punktow
w kolejnosci wg liczby uzyskanych punktow.

¢/informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru

{/ uzasadnienie dokonanego wyboru.

16. Zalgcznikami do protokotu sg Arkusze oceny kandydata i arkusze
podsumowujace.

Protokot i arkusze te sa niejawne i nie podlegaja publikacji.

17. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Osrodka Pomocy
Spotecznej, ktéry podejmuje ostateczna decyzje w sprawie zatrudnienia
kandydata.

18. Jeden egzemplarz protokotu wraz z dokumentacja wylonionego w
konkursie kandydata przechowuje si¢ w aktach osobowych wylonionego
kandydata.

19. Po zatwierdzeniu protokotu Kierownik OPS nawiazuje stosunek pracy z
wybranym Kandydatem. Pierwsza umowa o prace zawierania jest na 3-
miesigczny okres probny.

20. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania konkursowego Kierownik OPS
powiadamia na pisSmie uczestnikéw konkursu o jego wyniku oraz odsyta
oryginaly dokumentow osobom | ktére nie zostaly zakwalifikowane do
zatrudnienia. Przepis punktu 8 zdanie drugie stosuje sie

odpowiednio.

Zasady punktacji

21. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z
cztonkow Komisji rekrutacyjnej. Oceny dokonuje si¢ na Arkuszu oceny
kandydata , mozna przyzna¢ maksymalnie 50 punktow poszczegdlnych
kandydatom.

22. Na podstawie Arkuszy oceny Kandydata sporzadza sie Arkusz
podsumowujacy, ktorego wzor stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.




24.W arkuszu podsumowujgcym przyznaje sie punkty za:

1) Wyksztalcenie :

a)srednia szkota ekonomiczna - 10 pkt

b)policealna szkota ekonomiczna — 12 pkt

¢)pomaturalna szkota ekonomiczna - 14 - pkt

d)wyzsze licencjackie ekonomiczne - 16 pkt

e)wyzsze licencjackie ekonomiczne i trwajace uzupehiajace studia
magisterskie ekonomiczne - 18 pkt

Fwyzsze magisterskie inne niz ekonomiczne i podyplomowe studia
ekonomiczne - 20 pkt

g)wyzsze magisterskie ekonomiczne - 22 — pkt

2) Sta; pracy w ksiggowosci:

a) ponizej 6 miesiccy — 0 pkt

b)powyzej 6 miesigcy do 1 roku - 10 pkt
c)powyzej 1 roku do 3 lat 15 — pkt
d)powyzej 3 lat — 20 pkt

3) Punktacje za rozmowe kwalifikacyjna przyznang przez poszczegolnych
cztonkow Komisji rekrutacyjnej sumuje sic , a nastgpnie dzieli si¢ przez liczbe
czlonkow Komisji , uzyskujac w ten sposob sredni wynik rozmowy
kwalifikacyjnej. Maksymalna liczba punktow wynosi 50.

4)Lacznie z tytutu kryteriow zawartych w pkt 1) do 3) kandydat moze uzyskaé
92 punkty.

Postanowienia koncowe:

25. W terminie do 14 dni od zakonczenia postgpowania konkursowego,
Kierownik OPS sporzadza informacje o wyniku naboru na stanowisko
Glownego Ksiegowego.

Informacja powinna zawierac :

a) nazwe jednostki

b)okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabor

¢hmie 1 nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
d)uzasadnienie dokonanego wyboru

e)ewentualne informacje o przyczynach nie dokonania wyboru zadnego z
kandydatow.

e



26. Informacja, o ktorej mowa winna by¢ udostgpniona przez 3 miesiecy od
nawigzania stosunku pracy.

27. Jesli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciagu 3
miesigcy, lub jesli wybrany kandydat nie podejmuje zatrudnienia, nie
przeprowadza si¢ ponownego konkursu, lecz umowg o prace zawiera si¢ z
kolejna osobg najlepsza sposrod kandydatow, wymienionych w protokole .o
ktorym mowa w pkt 15. Jesli kolejny kandydat nie uzyskal co

najmniej 80 punktdw, przeprowadza sie nowy konkurs, w terminie do
Imiesiaca od zatwierdzenia protokotu.

28. Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej maja obowigzek zachowania w
tajemnicy informacji z przebiegu konkursu, w szczegdlnosci informacii
dotyczacych poszezegolnych kandydatow.

Informacje o ogdlnej liczbie uzyskanych punktow przez poszczegdlnych
kandydatow zamieszcza si¢ w publicznej informacji o wynikach naboru.
Indywidualne karty ocen oraz formularze testow mozna udostepni¢ do wgladu
tylko kandydatow1, ktdrego te dokumenty dotycza.

29 Kierownik Osrodka Pomocy Spolecznej zastrzega sobie prawo nie wybrania
zadnego kandydata, jesli zaden z nich nie uzyska co najmniej 80 punktow. W
takim przypadku konkurs zostanie powtorzony w terminie do | miesiaca od
daty zatwierdzenia protokotu.

29. Dokumentacje z przebiegu konkursu przechowuje Kierownik Ogsrodka
Pomocy Spotecznej w Ludwinie.




