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Dyrektor
Regionalnego Os$rodka Polityki Spoteczne;
w Zielonej Gorze

ogtasza
nabér kandydatow

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

1. Stanowisko: Podinspektor

2. Charakter stanowiska: stanowisko ds. rozliczen finansowo-ksiegowych
3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu,

4. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

a) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych tj.;

1} posiadanie obywatelstwa pafstwa czlonkowskiego Unil Europejskiej lub innego paristwa,
ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynaradowych Iub przepiséw prawa
wspoinotowego, przysiuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

2) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4) brak skazania za umySine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

b) wymagania niezbedne
1. Wyksztaicenie Srednie ekonomiczne i 2 letnia praktyka w ksiegowosci budzetowe;,
2. Znajomosé przepisow w zakresie: finansow publicznych, rachunkowosci, zamowien
Jpublicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

5, Szczegolowe zadania na stanowisku:

Zakres wykonywanych zadan:
1. Prowadzenie pefnej ksiggowosci , zgodnie z przyjetym planem kont i obowigzujacymi

przepisami za pomocq programu finansowo-ksiegowego.

2. Realizacja operacji budzetowych - ksiggowanie syntetyczne i analityczne wszystkich
dokument6w ksiegowych z rozbiciem na poszczegolne rozdzialy, paragrafy oraz konta.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

4. Sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

f finansowych.

REGIONALNY OSRODEK POLITYKI SPOLECZNE] W ZIELONE) GORZE
Al Niepodleglodci 36, 65-042 Zielona Gdra, tel. +48 68/323 18 8o, fax: +48 68/323 18 8o, NIP: g73-100-92-10, REGON: 081048430



LubusRie S ROPS

Warte zachodu ‘ o Regionalny Ottadek

Polityvi Spatecne)
v Zictone) Gorge

Dokonywanie sprawdzenia dokumentow finansowych pod wzgledem formaino-rachunkowym.
Dokonywanie recznej dekretacii dokumentéw ksiegowych.

Nadzor nad planowaniem i rozliczaniem wydatkow

Nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan z tytulu dostaw i ustug.

9. Sporzadzanie sprawozdarn budzetowych i finansowych z wykonania budzetu.

10. Przygotowywanie wnioskéw i pism dotyczacych budzetu.

11. Sporzgdzanie projektu planu dochodow i wydatkow w zakresie zadan realizowanych.
12. Nadzor nad windykacjg naleznosci.

13. Wystawianie not korygujacych i obcigzeniowych.

14. Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

15. Przygotowywanie dokumentaciji dia organéw kontroli.

16. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji ksiegowo-finansowej,

17. Realizacja zadan zwigzanych z polityka bezpieczenstwa informacji.

5.
6.
7.
8.

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

6. Warunki pracy:
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae —zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie
danych);

2) odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoinotowego, przysiuguje prawo podjecia zatrudnienta na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

4) kopie dyplomu, $wiadectwa dokumentujacego wyksztalcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

6) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej treci: ,oéwiadczam, ze nie bylem/bylam skazany/a za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”,
(w przypadku wyboru, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za$wiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego)

7) kopie dokumentu potwierdzajgcego orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosei — w przypadku osob,
ktdre zamierzajg skorzystat z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy zdnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ({Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z pdzn. zm.)

8) kopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, znajomo$¢ jezykow obcych,
ukonczone kursy specjalistyczne, studia podyplomowe itp.
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9} klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy (zalacznik do informacji o naborze).
Oswiadczenia, sktadane przez kandydata oraz CV musza byé opatrzone jego podpisem.

Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy skifada¢ w terminie do dnia 23 wrzesnia 2019r. w zamknietej kopercie
z umieszczonym imieniem, nazwiskiem i adresem kandydata oraz z dopiskiem “nabér na stanowisko
ds. rozliczen finansowo-ksiegowych

- osobiscie w godzinach pracy oérodka w sekretariacie Regionalnego O$rodku Polityki Spolecznej
w Zielonej Gorze, w godzinach: pon. 8.00 -16.00, wt. — pt. 7.30 - 15.30

- lub listownie na adres {decyduje data stempla pocztowego):

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej
Al. Niepodlegtosci 36
65-042 Zielona Géra

Informacije o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogloszeniu o naborze.

Oferty niekompletne i niespetniajgce wymogéw oraz przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.
Zastrzegam sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.
Zakwalifikowani kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Brak

odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

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

W sprawie naboru, informacii udziela telefonicznie p. Teresa Trubitowicz pod nr tel.68 323 18 83.

akub Piosik
Zielona Gora, 11.09.2019r.
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