OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Sedziejowicach
oglasza otwarty i1 konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
Gtownego Ksiggowego
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Sedziejowicach
ul. Wielunska 7, 98-160 Sedziejowice

1. Stanowisko pracy:

gléwny ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Sedziejowicach
w wymiarze 0,8 etatu.

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

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

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

7) spetienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidow zawodowych, uzupetiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych,
8) znajomos$¢ obowiazujacych przepisow prawnych, w szczegolnosci:

ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, przepisoéw podatkowych, ptacowych z zakresu

ubezpieczen spotecznych oraz Kodeksu pracy,
9) umiejetnos¢ obstugi ksiggowych programow komputerowych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydata:

1) komunikatywno$¢ i uprzejmoseé,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) bardzo dobra organizacja pracy,

4) preferowany staz pracy w ksiggowosci jednostek sektora finansoéw publicznych.
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4. Zadania wykonywane na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo-ksiegowej Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Sedziejowicach,

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

sprawowanie kontroli wewngtrznej z zakresu rachunkowos$ci i finansdéw, organizowanie
prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz nadzoér nad przestrzeganiem
instrukcji procedur w/w dokumentow,

kontrola formalna i rachunkowa dokumentow ksiggowych: faktur, rachunkow,
opracowywanie projektu budzetu,

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

sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej,

prowadzenie i ewidencja zawartych umow i zapewnienie realizacji zobowiazan 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, CAS.
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5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace
2) wymiar czasu pracy — 0,8 etatu ( 32 godziny tygodniowo) , od poniedziatku
do piatku ( dobowy wymiar czasu pracy 8 godzin),
3) praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy (powyzej 4 godzin),
4) stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o pracg
nawiazuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony,
5) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, umoweg o pracg zawiera si¢ na czas
okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcey,
6) miejsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Sedziejowicach (budynek parterowy).

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym opublikowanie ogloszenia jest mniejszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j,
oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,



7) os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
okreslonego w ogloszeniu,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem lub
o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

10) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze Gtowny Ksiegowy w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Sedziejowicach”,

w terminie do dnia 05.12.2016r. do godziny 15.00, siedzibie Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Sedziejowicach, ul. Wielunska 7.

W przypadku przestania oferty liczy si¢ data wptywu do Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Sedziejowicach, oferty ktore wptyna po ww. terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostana o tym
fakcie powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu i miejsca rozmowy
kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Sedziejowicach,

3) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 43 677 15 86.

Sedziejowice, dnia 23.11.2016r.
Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Sedziejowicach
Agnieszka Papuga



