Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Osieku z filig w Czastarach oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze Glownego Ksiggowego

Na powyzsze stanowisko moga ubiega¢ si¢ poza obywatelami polskimi obywatele Unii
Europejskiej lub obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej'.

1. Stanowisko pracy: Gléwny Ksiggowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Osieku z filig

w Czastarach w wymiarze ' etatu

2. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

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

3) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

5) nieposzlakowana opinia, §

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

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

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

c¢) wpis do rejestru biegtych rewidentow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego upawniajacego do ustugowego
. prowadzenia ksigg rachunkowych,

8) znajomos$¢ obowiazujgcych przepiséw prawnych, w szczegoélnosci:
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o rachunkowosci, przepisow podatkowych, placowych z zakresu
ubezpieczen spolecznych oraz Kodeksu pracy,

9) minimum pigcioletni staz pracy w ksiggowosci jednostek sektora finanséw publicznych.

3.Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) komunikatywnos$é i uprzejmos¢,
2) umiejetnos¢ pracy w zespole,
3) bardzo dobra organizacja pracy,
4) umiejetnos¢ obstugi ksiggowych programéw komputerowych,



4, Zadania wykonywane na stanowisku:

i

(%]

ay n

8.
9

10.
11.
12,
13-
14.
15.

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo-ksiggowej Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Osieku z filig w Czastarach

opracowanie zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzgdzeniami finansowymi,
organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

sprawowanie kontroli wewngtrznej z zakresu rachunkowosci i finansow, organizowanie
prawidlowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych oraz nadzér nad przestrzeganiem
instrukcji procedur w/w'dokumentow,

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

opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postgpu finansowego planéw budzetowych,

sporzgdzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej,

prowadzenie i ewidencja zawartych uméw i =zapewnienie realizacji zobowigzan
wynikajacych z ich zawarcia,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

biezaca analiza dochoddéw i dotacji,

sporzadzanie listy plac dla pracownikow jednostki, kart wynagrodzen, kart chorobowych,
terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,

prowadzenie spraw kadrowych,

zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji.

5. Warunki pracy na stanowisku:

- praca wewngtrz pomieszczen w budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy w Osieku

z filig w Czastarach, budynek przystosowany do potrzeb osob niepelnosprawnych.

- praca na stanowisku pracy wyposazonym w monitory ekranowe;
L4
- praca w wymiarze Yz etatu.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) kserokopie $wiadectw pracy lub oswiadczenie o pozostawaniu w stosunku
pracy (tylko jezeli kandydat pracowat lub pracuje),

¢) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kwestionariusz osobowy,

e) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa Unii Europejskiej lub
o posiadaniu na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego prawa do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej 2,

g) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie o stanie zdrowa pozwalajacym na pracg na stanowisku, na
ktore prowadzony jest nabor,

j) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.

o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.),

k) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej 2.



7. Dodatkowe dokumenty:

a) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych zdobycie dodatkowych umiejgtnosci, doswiadczenia
oraz ewentualne referencje

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

D)

2)
3)

4)

oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w siedzibie
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Osieku w pokoju nr 5, Osiek 185C, 98-405
Galewice, poczta elektroniczng na adres: sdsosiek@interia.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem
.Nabé6r na wolne stanowisko urzednicze Glownego Ksiegowego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Osieku z Filia w Czastarach ” w terminie do dnia 24.08.2015 roku do
godz.14.30

dokumenty, ktore zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane,

dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 62743222, kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru zostang o tym powiadomieni
telefonicznie wraz z podaniem terminu testu i rozmowy kwalifikacyjnej,

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Srodowiskowego Domu  Samopomocy w  Osieku z filia ~w  Czastarach
http://bip-sds.powiat-wieruszowski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Osieku z filig w Czastarach

Osiek dnia 12.08.2015r.

! Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow panistwa

2 w przypadku, gdy na stanowisko mogg ubiegaé sie poza obywatelami polskimi obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych paistw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej




