Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy
Ogtasza nabdr na stanowisko
Gtownego Kskgowego

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Wolnicy w wymiarze gtatu.

Termin skltadania ofert 05.02.2018 r.

Wymagania niezledne:

1.

(G20
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Spetlnianie jednego z pasizych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskienekiczne wysze studia
zawodowe, uzupetnigge ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomisndia
podyplomowe i posiadanie, co najmniej 3-letniejkpyki w ksiggowasci,

b) ukonczonasrednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonon@dzposiadanie,
co najmniej 6-letniej praktyki w ksgjowasci,

. Petna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicamy
. Brak prawomocnego skazania za prgestwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatadoo instytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodfém dokumentow lub za przegtstwo skarbowe;

. Posiadanie obywatelstwa polskiego;
. Posiadanie znajondoi jezyka polskiego w mowie i pimie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowjzkéw gtdwnego ksigowego;
Biegta znajon$o obstugi komputera w zakresie programow finansowycdrowych;
Znajoma¢ ustawy Prawo ZamowkePublicznych;
Nieposzlakowana opinia;
Stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

Biegta znajomé¢ prawa z zakresu administracji samgolawej, finanséw publicznych
i rachunkowdci, kodeksu pogpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej
ustawy o ochronie danych osobowych i dpst do informacji publicznej;

2. Umiejetnos¢ logicznego mylenia, selekcji informacji, kreatywso;

w
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Biegta znajomé&t kodeksu pracyprzepiséw bhp i ppo Ustawy o pracownikach
samoradowych — w zakresie niegdnym do wykonywania zada

Biegta obstuga pakietu MS Office;

Znajoma¢ zagadnié ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkachZetiowych.
Znajoma¢ obstugi systemu bankowa elektronicznej.

Samodzieln&é, odpowiedzialnét, rzetelnd¢, doktadndc;

Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.

. Znajoma¢ zagadnié ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkachzasowych.

10 Samodzieln&t, odpowiedzialngg, rzetelnd¢, doktadnag;



11.Umiejetnos¢ pracy pod presgjczasu;
12.Umiejetnos¢ pracy w zespole;
13.Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej.

Zakres wykonywanych zada:
1. Obowizki i odpowiedzialné wynikajgce z ustawy o finansach publicznych w zakresie:
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8.
9.

a) prowadzenia rachunkowm jednostki;

b) wykonywania dyspozycfirodkami piengznymi;

c) dokonywania wspnej kontroli

d) zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planamarisowym,

e) kompletndci i rzetelndgci dokumentow dotyerych operacji gospodarczych i
finansowych.

Opracowywanie i nadzor nad spguizaniem rocznych planow finansowych,

Sporzdzanie sprawozdafinansowych, analiz i bilanséw,

Nadzor nad bieycg realizacy budzetu Domu i przestrzeganiem dyscypliny betbwej,

Opracowywanie projektow przepisow westniznych dotycgcych  polityki

rachunkowéci, zarzdzen i decyzji Kierownika,

Wykonywanie innych zadaw miar wyskpujacych potrzeb, w zakresie spraw

finansowo ksigowych zapewnigge sprawne funkcjonowanie jednostki.

Odpowiedzialné¢ za catoksztalt prac zeganych z dziatalnieia finansowo-ksigowa

jednostki.

Wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

Ponadto:

1. prowadzenie spraw kadrowych pracownik8i¥S w Wolnicy zgodnie z Kodeksem
Pracy;
Prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionycbhgwaikow;
Przygotowywanie miescznych list obecrizi;
Sporzdzanie uméw o pra¢cumow o dzieto i zlede
Prowadzenie sprawozdawézo w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia
pracownikow;
6. Prowadzenie rejestru:
a) drukowscistego zarachowania,

b) zwolnielekarskich,

c¢) znaczkow pocztowych,

d) delegaciji,

e) prowadzenie rejestrow pracééwi dotyczacych stau pracy, nagréd, nagréd

jubileuszowych, ocen praayppéw zdrowotnych;

7. Prowadzenie sekretariatu;
8. Redagowanie pism;
9. Redagowanie pism i formularzy, drukétasnych;

abrowbd

10.Wydawanie zaviadczeé pracowniczych;
11.Prowadzenie archiwum zaktadowego;
12.Prowadzenie wszelkich rozliczewigzanych z pragckierowcow,



13.Realizacja procedur wymaganych usiawzamaowieniach publicznych

Wymagane dokumenty:
1. Podanie o przgrie na stanowisko olte naborem,

2. List motywacyjny,

3. Zyciorys (CV) z uwzgldnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

4. Kopie dyplomu potwierdzage wyksztalcenie,

5. Kopie dokumentow potwierdzgjych dodatkowe kwalifikacje zawodowe i
umiegtnosci,

6. Kopie swiadectw pracy,

7. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ulpiegase o zatrudnienie,

8. Referencje dotychczasowych pracodawcowl iendydat takie posiada,

9. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych,

10.Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania zaskm@yprzesipstwo scigane z
oskarenia publicznego lub undine przesfpstwo skarbowe,

11.0swiadczenie o braku przeciwskazazdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku,

12.0Oswiadczenie o wyrzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych déwcel
rekrutaciji.

Inne informacje:

1. Informacja o wyniku naborughzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Lubomino oraz na st@rSrodowiskowego Domu
Samopomocy w Wolnicy.

2. Kandydaci zakwalifikowani zostgmpowiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. W zwipzku z tym kandydaci gs proszeni o podanie kontaktu
telefonicznego.

3. Z kandydatami zostanprzeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodniony
indywidualnie terminie.

4. Dokumenty ztaone w aplikacji nie &da zwracane, po zakezeniu naboru oferty osob
niezatrudnionych zostarzniszczone;

5. Dodatkowe informacje pod nr telefonu: (0-89) 526201

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegoétowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) pminny byé opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycbfercie
pracy dla potrzeb niezinych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie stawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dzz 2016r., poz. 922, z i zm. ) oraz
ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samgadpwych (Dz. U. z 2016r., poz. 902 , z
pézn.zm.)".

Umieszczono w Biuletynie Informacji Publicznej Gyrimbomino dnia 25..01. 2018 r.
Umieszczono na stroniodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy 25..08 201



Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
1. Wymagane dokumenty z dopiski€mabdr na stanowisko gtéwny ksegowy” mozna
sklada¢ w terminie do 05.02.2018r.do godz. 15.08s0bkcie lub przesta na adres
(decyduje data wptywu d$rodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy):

Srodowiskowy Dom Samopomocy,
Wolnica 50,
11-135 Lubomino.

2. Oferty, ktére wplyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy po
terminie nie beda rozpatrywane.

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolnicy zastrzedpgesprawo
zakaczenia postpowania w sprawie naboru na wolne stekowgtdéwny ks¢gowy lub jego
uniewanienie w kadym czasie, bez podania przyczyny

Wolnica, dnia 25. 01.2018 r. Kierownik
Matgorzata Koziot



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY

UBIEGAJ4CEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko
2. Imiona rodzicéw
3. Data urodzenia
A, ODYWALEISTWO. ....ceeeiiitiiiiee et e e e e e et e e et e e ettt b ans s b e e e e e e e e e eaaeeenees

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksztatcenie

(zawodd, specjalni@, stopie: naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupeinige

(kursy, studia podyplomowe, data bkpenia nauki lub data rozpaaza nauki w przypadku
jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow ogmpwane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umgéposci, zainteresowania

(np. stopi@ znajomdci jezykdw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)



10. Giwiadczamze dane zawarte w pkt 1-3 sgodne z dowodem osobistym seria...............
NE s WYAANYM PrZEZ....cceeeeveeeeevviiiiiiiiieaeeeeaeeeaeens lub innymvdadem

(miejscowac¢ i data) (podpis osoby ubiegegj sk o zatrudnienie)



