Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy oglasza nabér
na stanowisko Gléwnego Ksi¢ggowego do Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Wolicy

1. Nazwa i adres jednostki:
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolicy

Wolica 9
38-505 Bukowsko

2. Stanowisko:
Glowny ksiggowy
- w wymiarze 1/4 etatu

3. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie;

ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyk¢ w ksiggowosci w tym, co
najmniej 2 lata w jednostce sektora finanséw publicznych;

ukonczyl $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng o kierunku
rachunkowos$¢ i posiada, co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci w tym, co
najmniej 3 lata w jednostce sektora finanséw publicznych;

pelna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie oraz niekaralnos$¢ za umysine
przest¢pstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia na zatrudnienie na w/w stanowisku ;

4. Wymagania dodatkowe (preferowane-podlegajace dodatkowej ocenie w ramach
koncowego wyboru kandydata):

umiejetnos$¢ interpretacji i zastosowania aktéw prawnych niezbgdnych do
wykonywania powierzchownych zadan;

biegla znajomosé obstugi komputera w tym w $rodowiskach Microsoft WORD,
EXCEL

znajomos¢ systemow informatycznych: PLATNIK, RADIX KADRY I PLACE,
BUDZET;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

zaangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnos¢;

doktadnosé i samodzielnosc;

bardzo dobra znajomos$é przepisow kodeksu pracy, ustawy prawo zamoéwien
publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w



razie choroby i macierzynstwa, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o

ochronie danych osobowych;

. Zakres wykonywania zadan na w/w stanowisku, m.in:

e organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki,

¢ wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,

e dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

e dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS oraz o wydatkach strukturalnych,

e prowadzenie rozliczen zwigzanych z  zatrudnieniem pracownikéw i

zleceniobiorcow,

sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS i Urzgdem Skarbowym,

prowadzenie rozliczen otrzymanych dotacji,

rozliczanie inwestycji, inwentaryzacji, odptatnosci za pobyt uczestnikow,

prowadzenie syntetycznej i analitycznej rachunkowosci jednostki oraz sporzadzanie

sprawozdan budzetowych i finansowych tym zakresie,

e opracowywame ukiadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca
jego aktualizacja oraz monitorowanie post¢pu finansowego planu budzetowego.

e wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w spos6b okreslony instrukcjg kancelaryjna,

e prowadzenie spraw ptacowych, emerytalnych i rentowych, ewidencji czasu pracy

pracownikow SDS;

sporzadzanie list wynagrodzen, nagrod , ekwiwalentéw i premii pracownikow;

naliczanie sktadek ZUS i Funduszu Pracy;

prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich;

prowadzenie ewidencji kart drogowych i miesigcznych kart eksploatacyjnych

prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Soqalnych

(przygotowanie planu wykorzystania funduszu);

e prowadzenie postgpowan w oparciu o ustawg Prawo Zamoéwien Publlcznych

e kompletowanie i wstgpna weryfikacja dokumentow finansowo-ksiegowych,
przygotowywanie przelewéw bankowych;

. Informacja o warunkach pracy:

 praca biurowa w budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy;
o praca przy komputerze;

« bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

« praca w systemie jednozmianowym Y% etatu ;

« planowanie zatrudnienie od 01.06.2018 r.

. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb mepelnosprawnych zatrudnionych w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Wolicy wg stanu na miesiac poprzedzajacy miesigc ogloszenia
wynosil mniej niz 6%.

. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
e CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy;
« kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;



« kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz doswiadczenie
zawodowe, staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o odbytych stazach lub
za$wiadczenie potwierdzajace obecne zatrudnienie);

o kopie dokumentéw potwierdzajacych —dodatkowych kwalifikacji  (kopie
zaswiadczen o ukonczeniu kurséw i szkolen, ktére moga mie¢ znaczenie przy
rozpatrywaniu ofert;

o pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o tym, ze kandydat nie by}
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

« o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku giéwnego ksiggowego;

« o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r.
poz. 922) w celu przeprowadzenia konkursu na ww. stanowisko i archiwizacj¢
dokumentéw konkursowych;

o wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV powinny byé wiasnorecznie
podpisane, kserokopie przediozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej

oceny formalnej.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie u Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Wolicy w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04.04.2018 r. do godz.
12.00 lub przestaé pocztg (listem poleconym) na adres:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolicy
Wolica 9
38-505 Bukowsko

w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydata z dopiskiem:

" Nabor na wolne stanowisko - glowny ksiggowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Waolicy", w przypadku nadania oferty decyduje data wptywu do placowki.

Dokumenty, ktére wplyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy po uptywie
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Wolicy w dniu 04.04.201 8
r. 0 godz.13.00.

Osoby, ktére spetniajg odpowiednie kwalifikacje, bgda poproszone telefonicznie na rozmowe
rekrutacyjng .



Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (13) 46 66 323 wew. 22

10. Informacje organizacyjne:

konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy;

rozpatrzenie ofert oraz rozmowg kwalifikacyjng i test z wiedzy z kandydatami
przeprowadzi komisja rekrutacyjna;

na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spetnia
wymagania formalne;

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bgda poinformowani droga mailowa
lub telefonicznie;

informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolicy oraz na tablicy ogloszen w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Wolicy.

KIEROWNIK
Srodowiskowego Domu Samopomecy

l
mgr Grzegorz i;;rworiskf



