ZARZADZENIE NR 2/2012
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Braszewicach
z dnia 24 lipca 2012 r.

w sprawie: ogloszenia konkursu na stanowisko referenta ds. ksiggowosci.

Na podstawie art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
/Dz.U. z2008r. Nr 223, poz. 1458 z p6zniejszymi zmianami / zarzadzam co nastepuje :

§ 1.1. Oglaszam konkurs na stanowisko referenta ds. ksiegowosci
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Braszewicach.
2. Ogloszenie o konkursie stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Zatwierdzam Regulamin konkursu na stanowisko referenta ds. ksiggowosci
stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nrl

do Zarzadzenia Nr 2/2012

Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy
Spolecznej w Braszewicach

z dnia 24 lipca 2012 r.

KIEROWNIK
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Braszewicach

Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Braszewicach

Stanowisko: Referent ds. ksiggowosci

Liczba etatow : 1
Wymiar czasu pracy : % etatu ( 20 godzin tygodniowo )
Miejsce wykonywania pracy : Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Braszewicach

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosdci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub rachunkowosé,

4) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o klasyfikacji i sprawozdawczosci budzetowej, ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe :

1) komunikatywnos¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole,

2) samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizowania pracy,

3) dobra umiejgtnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

4) umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych Microsoft Office i Open Office,
5) umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i wykorzystanie ich w praktyce.

3. Ogélny zakres zadan :

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Gminnego O$rodka Pomocy
Spoleczne;j,

2) biezaca realizacja planu finansowego jednostki,

3) prowadzenie ewidencji skladnikow majatkowych oraz zagadnien zwigzanych

z inwentaryzacja,

4) biezaca realizacja planu finansowego jednostki,

5) sporzadzanie sprawozdan, informacji , analiz z zakresu prowadzonych spraw,

6) obstuga ksiggowa projektow finansowanych ze $rodkéw unijnych.

4. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny i CV,
2) kwestionariusz osobowy,( zgodny z wzorem zamieszczonym na ,, Ogloszeniu o naborze”



3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kserokopia swiadectw pracy ( jezeli byl zatrudniony ) lub o$wiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe ,

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji - zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 roku Nr 101, poz.926 ze zmianami ).

7) oswiadczenie o niekaralnosci,

8) oswiadezenie o zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) o$wiadezenie kandydata, ze nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku urz¢dniczym

10) inne dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych
podanym w ogloszeniu (m.in. kserokopie posiadanych zagwiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach).

5. Termin i miejsce skladania dokumentéw :

Wymagane dokumenty umieszczone w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ w terminie do

3 sierpnia 2012 roku do godziny 15%, na adres : Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

w Braszewicach, ul. Starowiejska 1, 98-277 Braszewice z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko
urzgdnicze referenta ds. ksiggowosci ™.

W przypadku nadestania dokumentéw droga pocztowa decyduje data wpltywu do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Braszewicach.

Nie dopuszeza si¢ mozliwosci sktadania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
Dokumenty, ktére wptyna po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

6. Dodatkowe informacje :
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych w miesiacu

poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest nizszy niz 6%.

Kandydaci, ktorzy spelniaja wymagania formalne i dopuszczeniu do 11 etapu, o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni listownie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

www.braszewice.bip.net.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej w Braszewicach.

Braszewice, dnia 24 lipca 2012r.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 2/2012
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Braszewicach
z dnia 24 lipca 2012r.

REGULAMIN
KONKURSU NA STANOWISKO
referenta ds. ksiegowosci

§1. Konkurs odbywa si¢ na podstawie ogloszenia Kierownika o naborze na stanowisko
referenta ds. ksiegowosci .

§2. 1. Powoluje si¢ komisjg rekrutacyjng w skladzie:

a/ Teresa Plucienniczak - przewodniczaca komisji
b/ Krzesistawa Kaminska - czlonek
¢/ Zofia Lugowska - czlonek

d/ Grazyna Powazka - czlonek

2. Czlonek komisji moze zosta¢ wylaczony z prac komisji i zastgpiony inng osobg
w przypadku, gdy do udziatu w konkursie zglosi sie czlonek jego rodziny.

3. Czlonkowie komisji skiadaja o$wiadczenia dotyczace nie pozostawania w stosunku
pokrewienstwa wobec kandydatow.

§3. Otwarcia ofert dokonuje si¢ komisyjnie. Z otwarcia kopert sporzadza si¢ protokot.

§4. 1. Przewodniczacy komisji niezwlocznie powiadamia na pismie kandydatow, ktérzy nie
spetniaja wymogéw formalnych i odsyla oryginaly dokumentow. Kopie dokumentow, list
motywacyjny, CV nie podlegaja zwrotowi i pozostaja w dokumentacji konkursu.

2. W przypadku braku ofert spelniajacych wymogi formalne postepowanie konkursowe
przeprowadza si¢ ponownie.

§5. 1. Konkurs odbywa si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzielaniu przez kandydata odpowiedzi na
pytania zadane przez poszczegélnych czlonkéw komisji. Pytania z poszczegolnych dziedzin
sq jednakowe dla wszystkich kandydatéw. Poza tymi pytaniami kazdy z cztonkéw komisji
moze zada¢ pytania uzupelniajace.

3. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzana bedzie w kolejnosci
alfabetycznej.

4. Rozmowa kwalifikacyjna obejmowa¢ bedzie pytania z zakresu funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

5. Nie stawienie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng we wskazanym terminie, oznacza
rezygnacj¢ z udziahn w konkursie.

§6.1.Rozmowg kwalifikacyjna przeprowadza komisja. Podczas rozmowy kandydat prezentuje
wiedzg merytoryczng.

2. Ocena kandydatow ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy prowadzona jest metoda
punktowa po zakoniczonych rozmowach kwalifikacyjnych.



Skala obejmuje 5 stopni :

1/5 pkt — w pelni odpowiada oczekiwaniom oceniajacego,
2/ 4 pkt — spelnia oczekiwania w stopniu dobrym,

3/3 pkt - spelnia oczekiwania w stopniu zadawalajgcym,
4/ 2 pkt — spetnia oczekiwania w stopniu miernym,

5/'1 pkt — nie odpowiada oczekiwaniom.

§7. Z przebiegu konkursu sporzadza si¢ protokét ktory zawiera:

1/ skiad komisji rekrutacyjnej,

2/okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony jest nabér,

3/ imiona i nazwiska kandydatow, miejsce zamieszkania oraz liczbg uzyskanych punktow,
4/ informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

5/ uzasadnienie dokonanego wyboru

§8. 1. Protokot podlega zatwierdzeniu przez Kierownika.
2. Po zatwierdzeniu protokotu Kierownik nawigzuje stosunek pracy z wybranym kandydatem.



