AF.110.1.2020

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Bialymstoku

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne :

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do pracy na stanowisku glownego
ksiegowego — zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych kandydat na
stanowisko spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,
Znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowe] jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow
publicznych.

do$wiadczenie w projektach wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,
znajomo$¢  aktdow normatywnych regulujacych funkcjonowanie Samorzadu
Wwojewodztwa, a w szczegdlno$ci w zakresie zadan i obowigzkéw Regionalnego
Osrodka Polityki Spoteczne;,

znajomos¢ ustawodawstwa w zakresie finansow publicznych, rachunkowosci
budzetowej, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

10) znajomos$¢ zasad rozliczania projektow wspotfinansowanych z funduszy unijnych,

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na Stanowisku gldwnego ksiegowego.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

co najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtownego ksiegowego
w samorzagdowych jednostkach organizacyjnych;

praktyczna znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych;

znajomos¢ obstugi aplikacji do przekazywania sprawozdan budzetowych BESTIA,
EUROBUDZET.



4) znajomos¢ obstugi pakietu Office;

5) wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
wojewodztwa,

6) samodzielno$¢ dziatania, dyspozycyjno$¢, komunikatywno$¢, zaangazowanie,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy w zespole;

7) wysoka zdolnos¢ analitycznego myslenia oraz umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2) Biezace | prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajacy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych.

3) Prowadzenie ksiggowos$cCi z wykorzystaniem programéw finansowo — ksiggowych oraz
dekretacja i ksiggowanie dokumentow finansowo — ksiggowych.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5) Planowanie i koordynacja w zakresie gospodarki finansowej.

6) Przygotowanie projektu planu finansowego oraz przygotowywanie wnioskow w zakresie
zmian dochodéw 1 wydatkéw planu finansowego.

7) Planowanie wydatkéw budzetowych.

8) Prowadzenie analizy wykorzystanych $rodkow przydzielonych na poszczegodlne cele.

9) Sporzadzanie okres$lonej przepisami prawa sprawozdawczo$ci budzetowej, statystycznej i
finansowej Os$rodka.

10) Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Osrodka w celu zapewnienia zgodnego
z prawem prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi finansowo-ksiegowe;.

11) Wdrazanie i terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji jednostki;

12) Informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Osrodka na podstawie analiz wykonania
planéw finansowych.

13) Partycypacja w opracowaniu projektu planu rzeczowo-finansowego, okreslajacego
podziat $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

14) Planowanie, koordynowanie, kierowanie i nadzor nad praca pracownikow Dzialu
Administracyjno — Finansowego.

15) Obstuga systemu bankowosci elektronicznej Osrodka w zakresie realizacji ptatnosci.

16) Sporzadzanie okresowych analiz, informacji i rocznych sprawozdan z wykonania planu
finansowego Osrodka..

17) Kontrola finansowa i rozliczanie dotacji udzielonych ze srodkow wiasnych samorzadu
oraz zadan zleconych i powierzonych.

18) Nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi w O$rodku.

19) Wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunki Osrodka.

20) Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdéw oraz sporzadzanie czastkowych deklaracji
VAT

21) Archiwizowanie dokumentoéw ksiggowych.

22) Realizacja kontroli wewnetrznej zgodnie z harmonogramem kontroli na dany rok.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera wykonywana w siedzibie Regionalnego
Osrodka Polityki Spotecznej w Biatymstoku, w Dziale Administracyjno-Finansowym,



ul. Kombatantow 7. Budynek dwupigtrowy bez windy. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy
- 8 godzin.

5. Proponowane warunki zatrudnienia: Umowa o pracg zawarta zostanie zgodnie z przepisami
art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz. 1260 z pézn. zm.), wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale 4 500 zt — 5 500 zt.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy informacj¢ o stazu
pracy,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, ktorego wzor stanowi
zatacznik do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectw pracy, zaswiadczen),

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane dodatkowe kwalifikacje,

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

8) os$wiadczenie kandydata o nickaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 2016.119.1), w celach
przeprowadzenia naboru na stanowisko gtownego ksiggowego,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtéwnego ksiegoweqgo,

11) inne, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przysziej pracy.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres:
Regionalny Osrodek Polityki Spolecznej w Bialymstoku,
15-110 Bialystok, ul. Kombatantow 7

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem
zwrotnym i dopiskiem "Nabor na stanowisko — glowny ksiegowy” — AF.110.1.2020 na
powyzszy adres lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju nr 116.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 24 stycznia 2020 r. o godz. 15.30 - decyduje data
I godzina ztozenia oferty do ROPS w Bialymstoku. Aplikacje dostarczone po wyznaczonym
terminie nie bedg rozpatrywane.



8. Informacje dodatkowe:
Uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy, jednocze$nie zastrzegamy sobie
prawo odpowiedzi tylko na wybrane ogloszenia.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Regionalnego Os$rodka Polityki Spolecznej w Bialymstoku oraz na tablicy ogloszen
Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej w Biatymstoku ul. Kombatantéw 7. Informacja
telefoniczna: 85 744 71 45 wew. 120.

Lista zawierajgca imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostanie upowszechniona
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Zgloszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bgda brane pod uwage w postgpowaniu
rekrutacyjnym.

Ztozonych i nie wykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Regionalny Osrodek

Polityki Spotecznej w Bialymstoku nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢ po zakonczeniu
procesu rekrutacji.

Biatystok, 10 stycznia 2020 r.



