Rozdzaty, dn. 14 marca 2016 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNY KSIEGOWY

W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W ROZDZALACH

1. Wymagania niezbedne:

c)

Wyksztalcenie: Kandydat powinien spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:
Ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiéw  zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ukonczone ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmnie;j
3-letnig praktyke w ksiggowosci;

Ukonczenie szkoty s$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

Jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;
Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Staz pracy:

3-letnia praktyka w ksiggowos$ci w przypadku ukonczenia studiéw wyzszych,

6-letnia praktyka w ksiggowos$ci w przypadku posiadania wyksztalcania $redniego,
Niewymagane w przypadku posiadania wpisu do rejestru bieglych rewidentow
lub posiadania certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo posiadania $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych .

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

Kandydat powinien spetnia¢, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych nastgpujace
wymagania:

Posiada¢ obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 o pracownikach
samorzagdowych

Posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

Ponadto, powinien wykaza¢ sie

Znajomoscig przepisOw ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci, prawie
zamoOwien publicznych, o pracownikach samorzadowych, Kodeksie postepowania
administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe(pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):



e Umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), programu ksiggowego,
programu ,,Platnik” oraz sprzetu biurowego;

e 7Znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

e 7Znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji pomocy spotecznej, dyscypliny finanséw
publicznych, planu kont, ksiggowosci i klasyfikacji budzetowe;.

3. Warunki pracy:
Umowa o pracg w wymiarze /s etatu, pierwsza umowa na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia;
termin rozpoczecia pracy 01.04.2016r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Rozdzatach informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

¢) Przygotowywanie projektu budzetu jednostki,

d) Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej instytucii,

e) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

f) Prawidlowe naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek potracen oraz terminowe ich

przekazywanie, g) Opracowywanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje

rachunkowos$ci w instytucji pomocy spotecznej,

h) Obstuga programu PLATNIK - sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga elektroniczna

dokumentacji ZUS,

1) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

j) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiggowych,

k) Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych

nie stanowigcych srodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

1) Inne czynnos$ci wynikajace z przepisow prawa i zleconych przez kierownika jednostki.

4. Wymagane dokumenty:
wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
wlasnorgcznie podpisany zyciorys — curriculum vitae;
wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy;
wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia o:
- posiadanym obywatelstwie polskim;
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania w petni praw
publicznych;
e - niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
- nieposzlakowanej opinii;
- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.).
® kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;



e kserokopie $wiadectw pracy dokumentujagcych posiadany staz pracy oraz,
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,

* kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy;

e zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy;

e kserokopie =zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach

e kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktéorym na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej

e kserokopie przedktadanych dokumentéw muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

e Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny 1 CV) winny by¢ opatrzone klauzula:
,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 200 . Nr 101, poz.926 ze zmianami) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze
zmianami)” 1 podpisem. ,, Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznych moich danych osobowych, zgodnie 7 wymogami
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zmianami).

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Srodowiskowym Domu
Samopomocy, Rozdzaty 7, 98- 290 Warta lub przesyta¢ poczta w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w terminie
do dnia 24.03.2016 do godz. 15.

6. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wpltywu
dokumentéw .

7. Aplikacje, ktére wptyna do SDS po uptywie wyzej okre§lonego terminu nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej http://bip-sds.rozdzaly.spsieradz.finn.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie SDS w Rozdzatach.
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