SM.2110.7.2017.EO

p.o. KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY

W CZLUCHOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gléwnego Ksiggowego

Informacja o warunkach pracy: — % wymiaru czasu pracy (10 godzin tygodniowo).

Informacja dot. wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych: W miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czluchowie wynosi pow. 6 %.

1. Wymagania niezbedne:

1y

2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo
innych panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢é skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe;

dla 0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - znajomosé jezyka
polskiego winna by¢ potwierdzona stosownym dokumentem okreslonym w
zataczniku Nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania kwalifikacyjnego w
stuzbie cywilnej (Dz. U. z dnia 22 grudnia 2009 r.);

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze odpowiadajace zakresowi zadan wykonywanych na
stanowisku; spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupelniajacych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

- ukoficzenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomiczne;j i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych.

znajomos¢ przepisow w zakresie: rachunkowosci, finanséw publicznych
kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym;
biegta znajomo$¢ obshugi komputera oraz finansowych programéw
komputerowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé samoksztalcenia,

2)

mile widziana praktyka zawodowa w jednostkach samorzadu terytorialnego,



3) umiejetnosé pracy w zespole,
4) umiejetno$¢ samodzielne;j i efektywnej organizaciji pracy na stanowisku,
5) kreatywnosé, latwos$é nawigzywania kontaktow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (obowiazki, zakres uprawnien):

1) organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami finansowymi,

3) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz o wydatkach strukturalnych,
6) prowadzenie rozliczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw i
zleceniobiorcow,

7) sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS,

8) sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej z Urzgdem Skarbowym,

9) prowadzenie rozliczen otrzymanych dotacji,

10) rozliczanie inwestycji,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w spos6b okreslony instrukcjg kancelaryjna,

13) prowadzenie syntetycznej i analitycznej rachunkowosci jednostki oraz
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych tym zakresie,

14) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji,
biezaca jego aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planu
budzetowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

4) kserokopie zaswiadczeri o ukonczonych kursach, szkoleniach;

5) kserokopie $wiadectw pracy- w przypadku ich posiadania;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

7) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

9) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy;

10) inne dokumenty potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i
dodatkowych podanych w ogloszeniu, a w razie braku takich dokumentéw
stosowne oswiadczenie o ich spelnieniu.

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace - styczen 2018 r.

umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowa na okres sze$ciu
miesigcy i umowa na czas okreslony — do 2 lat;



® w czasie zatrudnienia w Urzgdzie obowigzuje zakaz wykonywania zajeé okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych;

e pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
shuzbie przygotowawczej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Czluchowie lub przestaé poczta na adres Srodowiskowy Dom
Samopomocy 77-300 Czluchéw, ul. Szkolna 3 z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
Gléwny Ksiegowy SDS w Czluchowie

w terminie do dnia 22. grudnia 2017 r. do godz. 12.00 (nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP).

Aplikacje, ktére wptyng do $DS po wyzej okreslonym terminie (wazna data wplywu) nie
beda rozpatrywane.

P.o. Kierownik SDS zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygniecia naboru bez
podawania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.czluchow.eu oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Cziuchowie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnial997r. o
ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016r. poz. 922 z pésn. zm.) oraz usiawq z

dn.21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (j.t. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn.
zm.)”.

Czhuchoéw, dnia 8 grudnia 2017 r.
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