KIEROWNIK  MIEJSKIEGO  OŚRODKA  POMOCY  SPOŁECZNEJ  

W SZKLARSKIEJ PORĘBIE 

na podstawie art.3 a ust.2 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych ( tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, z późn. zm. )
OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO
GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO W MIEJSKIM OŚRODKU POMOCY SPOŁECZNEJ W SZKLARSKIEJ PORĘBIE - UL. SIKORSKIEGO 8
1. Wymagania niezbędne
Stanowisko może być powierzone kandydatowi, który:
1) jest obywatelem polskim lub ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu,
2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta w pełni z praw publicznych,

3) nie był prawomocnie skazany za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności, instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów  lub za przestępstwo karne skarbowe,
4) Spełnia jeden z poniższych warunków 
a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 – letnią praktykę w księgowości,
b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną  i posiada co najmniej 6 – letnią praktykę w księgowości,

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
d) posiada świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia  ksiąg rachunkowych lub certyfikat księgowy, wydane na podstawie odrębnych przepisów.
5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym w ogłoszeniu stanowisku,

6) posiada wiedzę specjalistyczną z zakresu następujących aktów prawnych:

a. ustawy o rachunkowości,

b. ustawy o finansach publicznych,
c. rozporządzenia w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych
7) posiada przynajmniej podstawową wiedzę w zakresie znajomości następujących przepisów:

ustawa o samorządzie gminnym,

Kodeks postępowania administracyjnego,

ustawa o ochronie danych osobowych,

ustawa o pomocy społecznej,

ustawa o dodatkach mieszkaniowych

ustawa o pożytku publicznym i wolontariacie

ustawa o świadczeniach rodzinnych,
ustawa o postępowaniu wobec dłużników alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjnej,
ustawa o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, 
ustawa o pracownikach samorządowych, 
Kodeks pracy

ustawy prawo zamówień publicznych
2. Wymagania dodatkowe
1) Kandydat wykazuje przynajmniej podstawową znajomość zasad:
a) przygotowania, realizacji i rozliczeń projektów systemowych Ośrodka Pomocy Społecznej, Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki na lata 2007 – 2013
a) tworzenia wniosków o dofinansowanie realizacji projektów finansowych z Unii Europejskiej,
b) rozliczania projektów systemowych i konkursowych finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego,
2) posiada umiejętność biegłej obsługi komputera ( w tym obsługi  programu POMOST, Internet, Word Office)
Cechy psychofizyczne 
1) uczciwość
2) sumienność,

3) skrupulatność

4) samodzielność,

5) odpowiedzialność i kreatywność w działaniu,

6) komunikatywność oraz umiejętność nawiązywania kontaktów interpersonalnych,

7) dyspozycyjność i zaangażowanie,

8) odporność na stres,

9) wysoka kultura osobista
10) zdolność analitycznego myślenia
3. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku 
Zadania podstawowe 
1) prowadzenie rachunkowości Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej zgodnie z obowiązującymi przepisami

2) prowadzenie rachunkowości związanej z funkcjonowaniem Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych

3) opracowanie projektu budżetu oraz wykonanie budżetu Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej,
4) rokroczne opracowanie projektu budżetu oraz wykonanie budżetu związanego z Miejskim Programem Profilaktyki i Przeciwdziałania Alkoholizmowi, Narkomanii i Przemocy w Rodzinie w Szklarskiej Porębie
5) sporządzanie sprawozdań finansowych w zgodzie z obowiązującymi przepisami,

6) kontrasygnowanie czynności prawnych powodujących powstanie zobowiązań finansowych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
7) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji finansowych dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji finansowych z planem finansowy
8) współpraca przy przygotowywaniu projektów systemowych, przygotowywanie budżetu projektów systemowych, współpraca przy realizacji projektów systemowych, dokonywanie monitoringu i ewaluacji budżetu projektów systemowych oraz rozliczanie projektów prowadzenie rachunkowości Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej zgodnie z obowiązującymi przepisami
9) nadzór nad wydatkowaniem środków publicznych zgodnie z procedurami przetargowymi, opracowanymi na podstawie ustawy o zamówieniach publicznych i nad ich zgodnością z rocznym planem finansowym ośrodka
Opis stanowiska pracy ze szczegółowym zakresem obowiązków, zakresem uprawnień i odpowiedzialności dostępny w Sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne

1) list motywacyjny, 

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginał kwestionariusza osobowego (druk kwestionariusza jest umieszczony w Biuletynie Informacji Publicznej: www.szklarskaporeba.pl – menu: Nabór pracowników, podkategoria
 – Urząd Miejski ),

4) kserokopie świadectw pracy, 

5) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,
6) kserokopie innych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach zawodowych, ukończonych szkoleniach i posiadanych umiejętnościach, 
7) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

8) oświadczenie, że kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne oraz nie toczy się przeciwko niemu postępowania karne,

9) oświadczenie, że kandydat nie był karany zakazem pełnienia funkcji kierowniczych związanych 
z dysponowaniem środkami publicznymi, o którym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. 
o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z późn. zm.),

10) oświadczenie o stanie zdrowia zawierające informację o braku przeciwwskazań do wykonywania pracy na urzędniczym stanowisku kierowniczym,

11) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm. ) – dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu naboru.

Kserokopie dokumentów muszą być poświadczone za zgodność z oryginałem

przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej  w Szklarskiej Porębie.

5. Dokumenty aplikacyjne w zamkniętej kopercie z
1) oznaczeniem kandydata ( imię i nazwisko)  oraz danymi teleadresowymi,

2) napisem: „Nabór na wolne stanowisko pracy”,

3) wskazaniem nazwy stanowiska pracy

należy złożyć w sekretariacie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej  w Szklarskiej Porębie bądź przesłać przesyłką pocztową na adres : Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, ul. Sikorskiego 8, 58-580 Szklarska Poręba – w  terminie  do dnia 
25 lipca 2008 roku do godz.1500
O terminie doręczenia przesyłki pocztowej decyduje data doręczenia do adresata.  

6. Oferty niekompletne lub złożone po wyznaczonym terminie pozostają bez rozpatrzenia 
z przyczyn formalnych.
7. Otwarcie ofert nastąpi w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szklarskiej Porębiew dniu 28 lipca 2008
8. Tryb i kryteria stosowane przy wyborze oferty zostały określone w Regulaminie naboru na wolne stanowiska urzędnicze i kierownicze stanowiska urzędnicze w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Szklarskiej Porębie 
9. Regulamin jest dostępny w siedzibie Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Szklarskiej Porębie 
9. Konkurs  przeprowadza się w dwóch etapach, na które składają się :

1) wstępna analiza dokumentów aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze, 

2) postępowanie sprawdzające wyłonionych w I etapie kandydatów poprzez :

a)
ocenę  merytoryczną złożonych dokumentów aplikacyjnych,

b)
test kwalifikacyjny,

c)
rozmowę kwalifikacyjną w oparciu o autorską propozycję rozwiązań dla działu finansowo – kadrowego 
10. Po upływie terminu do złożenia dokumentów aplikacyjnych i dokonaniu ich wstępnej analizy, ogłasza się w Biuletynie Informacji Publicznej listę kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze. 
11. Kierownik ośrodka pomocy zastrzega sobie prawo odwołania naboru w całości lub części, przedłużenia terminu składania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
         Kierownik Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej
Szklarska Poręba, .................................





/-/Elżbieta Pawłowska
