Glowno, dnia 31.10.2017r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Glownie
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

Glownego Ksiggowego

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Glownie

1. Stanowisko pracy: Gléwny Ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Glownie
w wymiarze 1/4 etatu.
2. Niezbedne wymagania od kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) spekienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej 1 posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo  $wiadectwa  kwalifikacyjnego  upawniajgcego
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

8) znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawnych, w tym:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, przepisow podatkowych, ptacowych z zakresu
ubezpieczen spotecznych oraz Kodeksu pracy i innych przepisow wymaganych dla danego
stanowiska,

9) umiejetnos¢ obstugi ksiggowych programéw komputerowych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydata:
1) komunikatywnos¢ 1 uprzejmosc,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) bardzo dobra organizacja pracy,
4) preferowany staz pracy w ksiggowosci jednostek sektora finansow publicznych.



4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo-ksiggowej Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Glownie,

opracowanie zakladowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami finansowymi,
organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksi¢gowych,

sprawowanie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowos$ci i finansow, organizowanie
prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych oraz nadzér nad przestrzeganiem
instrukcji procedur w/w dokumentow,

kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiegowych: faktur, rachunkow,
opracowywanie projektu budzetu,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planéw budzetowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;,

prowadzenie 1 ewidencja zawartych umoéw 1 zapewnienie realizacji zobowigzan
wynikajacych z ich zawarcia,

10) rozliczanie delegacji stuzbowych,

11) biezaca analiza dochoddéw i dotacji,

12) sporzadzanie listy ptac dla pracownikow jednostki, kart wynagrodzen, kart chorobowych,
13) terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci GUS.

5. Warunki pracy:

1)
2)

3)

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Gtownie, ul. Ludwika Norblina 1, 95-015 Gtowno,
praca na stanowisku pracy wyposazonym w monitory ekranowe,

praca w wymiarze 1/4 etatu.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
opublikowanie ogtoszenia jest mniejszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

list motywacyjny oraz o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji  procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2016r., poz. 922 z p6Zn. zm.),
CV z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;,
oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu
z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
okreslonego w ogloszeniu,

kserokopie = $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za  zgodno$¢
z oryginatem lub o§wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,
kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 kwalifikacje,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutaci.



8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé lub przestaé na adres Srodowiskowy
Dom Samopomocy w Glownie, ul. Ludwika Norblina 1, pokdj nr 2, 95-015 Glowno
w zamknigte] kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Gloéwnego
Ksiegowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Glownie” w terminie
do dnia 10.11.2017r. do godziny 15%,

w przypadku dokumentéw przestanych za posrednictwem poczty decyduje data wplywu
do siedziby Srodowiskowego Domu Samopomocy w Glownie,

dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 42 710-87-44,

kandydaci spetniajagcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
otym powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu 1 miejsca rozmowy
kwalifikacyjne;,

informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Miejskiego przy
ul. Ludwika Norblina 1.

Gtowno, dnia 31.10.2017r.

Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Glownie

Matgorzata Marszatek



