OKP.110.1.2021

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej w Bialymstoku

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

GELOWNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbedne :

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw

publicznych,

niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do pracy na stanowisku gléwnego

ksiegowego — zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych kandydat na stanowisko

spelia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczy} ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

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

- jest wpisany do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

doswiadczenie w projektach wspdtinansowanych ze s$rodkéw Unii Europejskiej oraz

znajomos¢ zasad rozliczania projektéw wspotinansowanych z funduszy unijnych,

znajomos$¢ aktéw normatywnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu wojewddztwa,

a w szczegoblnosci w zakresie zadan i obowiagzkow Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej,

znajomo$¢ ustawodawstwa w zakresie finansow publicznych, rachunkowos$ci budzetowej,

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiegowego.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku gldwnego ksiegowego w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych;

praktyczna znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych;

znajomo$¢ obstugi aplikacji do przekazywania sprawozdan budzetowych BeSTi@,
EUROBUDZET;

znajomos¢ obstugi pakietu Office;

wiedza z zakresu zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzadu
wojewddztwa;

samodzielnos¢ dziatania, dyspozycyjno$¢, komunikatywno$¢, zaangazowanie, umiejetnos¢
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy w zespole;

wysoka zdolno$¢ analitycznego myslenia oraz umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

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

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

3) Prowadzenie ksiegowosci z wykorzystaniem programéw finansowo — ksiegowych oraz dekretacja
i ksiegowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.

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

5) Planowanie i koordynacja w zakresie gospodarki finansowej.

6) Przygotowanie projektu planu finansowego oraz przygotowywanie wnioskoéw w zakresie zmian
dochodéw i wydatkéw planu finansowego.

7) Planowanie wydatkéw budzetowych.

8) Prowadzenie analizy wykorzystanych srodkéw przydzielonych na poszczegdlne cele.

9) Sporzadzanie okreslonej przepisami prawa sprawozdawczosci budzetowej, statystycznej
i finansowej Osrodka.

10) Opracowywanie projektow aktdw wewnetrznych Os$rodka w celu zapewnienia zgodnego
z prawem prowadzenia rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiegowej.

11) Wdrazanie i terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji jednostki;

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

13) Partycypacja w opracowaniu projektu planu rzeczowo-finansowego, okre$lajacego podziat
$rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

14) Planowanie, koordynowanie, kierowanie i nadzér 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 Srodkéw wilasnych samorzadu oraz zadan
zleconych i powierzonych.

18) Nadzor nad realizacja zadan zwiazanych z zamdéwieniami publicznymi w Osrodku.

19) Wspolpraca z bankiem obstugujacym rachunki Osrodka.

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

21) Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych.

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

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera wykonywana w siedzibie Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej w Bialymstoku, w Dziale Administracyjno-Finansowym, ul. Kombatantéw 7.
Budynek dwupietrowy bez windy. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - 8 godzin.

5. Proponowane warunki zatrudnienia: Umowa o prace zawarta zostanie zgodnie z przepisami art. 16
ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),
wynagrodzenie zasadnicze brutto w przedziale 4 500 zt — 5 500 zi.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Biatymstoku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych, jest
WYZSzZy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

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

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérego wzor stanowi zatacznik
do niniejszego ogloszenia,



4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectw pracy, zaswiadczen),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe kwalifikacje,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

8) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) o$wiadczenie, 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 o0séb 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 gtéwnego ksiegowego,

10) podpisana przez kandydata klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do celéw
rekrutacyjnych,

11) oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
glownego ksiegowego,

12) inne, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przysztej pracy.

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

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem
zwrotnym i dopiskiem "Nabor na stanowisko — gléwny ksiegowy” — OKP.110.1.2021 na powyzszy
adres lub dostarczy¢ osobiscie do pokoju nr 116.

Termin skladania ofert uptywa z dniem 24 lutego 2021 r. o godz. 15.30 - decyduje data
i godzina zlozenia oferty do ROPS w Biatymstoku. Aplikacje dostarczone po wyznaczonym terminie
nie beda rozpatrywane.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Regionalnego
Osrodka Polityki Spotecznej w Bialymstoku oraz na tablicy ogloszen Regionalnego Osrodka Polityki
Spolecznej w Bialymstoku ul. Kombatantéw 7. Informacja telefoniczna: 85 744 71 45 wew. 120.

Lista zawierajaca imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania kandydatow, ktorzy spelniaja
wymagania formalne okreS§lone w ogloszeniu o naborze zostanie upowszechniona
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Zlozonych i nie wykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Regionalny Osrodek Polityki
Spotecznej w Bialymstoku nie odsyla. Kandydat moze je odebra¢ w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty przekazywane sa do archiwum zakladowego.



Bialystok, 12 lutego 2021 1.



