OGLOSZENIE

p.o. Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Pod Sloficem”

w Bieganowie oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Smd@wisimmﬁ Dom Samopomocy ,,Pod Stoficem™
w Bieganowie
Biegan6w 11, 69 — 108 Cybinka

2. Stanowisko urzednicze: Glowny Ksiegowy w éroéewﬁskowym Domu
Samopomocy ,,Pod Sloficem” w Bieganowie

3. Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu

4. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

1) warunki niezbedne okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowvch, .-

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym

stanowisku;

¢) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

d) posiadanie wyksztalcenia WYZSZego;

e) brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

f) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciw-ko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko  dziatalnodci instytucji  panistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe:

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2) wymagania niezbedne:

a) ukoficzenie jednolitych ekonomicznych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiébw  zawodowych, uzupelniajacych  ekonomicznych  studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych 1 posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki
w ksiegowosci;

b) ukonfczenie szkoty sredniej policealne] lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
oraz posiadanie co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci.

3)  wymagania dodatkowe:




a) znajomo$¢ przepisébw prawnych, w szczegblnosei ustaw: o pomocy spotecznej,
o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych, Kodeks pracy, Prawo zaméwich
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, aktéw wykonawczych do ww. ustaw
oraz rozporzadzenia w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych;

b) umiejetnos¢ obshugi komputera;

¢) znajomos¢ jezyka niemieckiego lub angielskiego co najmniej w stopniu podstawowym;

d) prawo jazdy kat. B.

5. Szczegblowe zadania na stanowisku:

1) w zakresie ksiegowosci budzetowe;:

- prawidiowe i biezace przygotowanie dowodéw ksiegowych,

- biezace i prawidlowe prowadzenie zapiséw wszystkich operacji finansowych,

- prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedlug zadan wlasnych i zadan zleconych,

- terminowe podliczanie zapiséw w urzadzeniach ksiggowych i ich uzgadnianie,

- przygotowanie rachunkéw do wyptaty,

- kontrola formalno-rachunkowa dowodéw do wyplaty,

- sprawdzenie i rozliczanie dowodéw ksiegowych (kontrola wyciagéw bankowych kontrola
raportéw ksiegowych, dekretowanie dowodéw ksiggowych),

- dokonywanie przelewéw.

2) w zakresie sprawozdawczodei:

- sporzadzanie jednostkowych sprawozdan operatywnych z wykonania wydatkéow
wg okreslonych przepiséw tym: z zadan wiasnych i zadan zleconych z pomocy spolecznej,
- sporzadzanie  operatywnych  sprawozdan = z wykonania  funduszu  plac,
- sporzgdzanie deklaracji podatkowych.

3) w zakresie ubezpieczen spolecznych:

- naliczanie i przekazywanie skladki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne pracownikéw
1 Swiadczeniobiorcéw,

- naliczanie zasilkéw chorobowych, macierzynskich, opiekuficzych i innych $wiadczen
wynikajacych z ubezpieczenia spotecznego,

- sporzadzanie niezbednych deklaracji i informacji.

5) w zakresie wynagrodzen pracownikéw:



- naliczanie wynagrodzefi 1 odprowadzanie potraced z list plac, w tym ZUS, podatek
dochodowy i inne,

- prowadzenie dokumentaciji dotyczacej wynagrodzen,

- roczne rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego.

6) opracowanie planu dochodéw, wydatkéw oraz sprawozdaf gmdowisk&w&g(} Domu
Samopomocy ,,Pod Sloficem” w Bieganowie, w szczegblnosei: w zakresie zadan wlasnych

1 zleconych z zakresu pomocy spolecznej, $wiadezen rodzinnych i innych, wydatkéw
rzeczowych,

7) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw prawa i zleconych przez

p.o. Kierownika Sméowiskewega Domu Samopomocy ,,Pod Storicem” w Bieganowie

6. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1) CV - Curriculum Vitae — musi by¢ opatrzone podpisanym oéwiadczeniem kandydata
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. Nr 101 z 2002 r., poz. 926 z péZn. zm.) oraz ustawg z dnia 28 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. 7m.};

2) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

3) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz petnej zdolnosei
do czynnosci prawnych;

4) kopie dyplomoéw, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy,
zaswiadezenia o zatrudnieniu);

6) oSwiadczenie kandydata o nastepujacej tresci: ,Oéwiadczam, Ze nie bylem/bytam
skazany/a  za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, nie bylem/am
prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnodci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnodci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe™ (w przypadku wyboru, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru
Karnego);

7) kopie innych zaswiadczeni dokumentujgcych posiadane umiejetnosci, znajomosé jezykow
obcych, ukoniczone kursy, studia podyplomowe, itp.

Oéwiadczenia skiadane przez kandydata oraz CV musza byé opatrzone jego podpisem.



7. Kandydaci spelniajacy stawiane wyzej wymagania, zostang zaproszeni na rOZIMowe
kwalifikacyjna. W przypadku wickszej liczby kandydatéw speiajacych wymagania
dopuszcza sig przeprowadzenie testu z zakresu wiedzy wymaganej na stanowisku gtéwnego
ksiggowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Pod Storicem”™ w Bieganowie;

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie de dmia 30 kwietnia 2013 r. do godziny 10:00
w zamknigte] kopercie z umieszczonym na kopercie imieniem, nazwiskiem, adresem,
numerem telefonu kandydata z dopiskiem ,Nabér na stanowisko gléwnego ksiggowego
w §méswiskﬁwym Domu Samopoemocy ,,Pod Sloficem” w Bieganowie”.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Pod Stoficem”
w Bieganowie, w godzinach pracy Osrodka.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Wybrany kandydat, zobowiazany jest do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe (niespelnienie powyzszego warunku jest jednoznaczne
z rezygnacja kandydata z zatrudnienia).

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze, a gdy do naboru nie dojdzie,
po zakoriczeniu procedury naboru, zostanie rozpowszechniona informacja o wyniku naboru
na tablicy ogloszefi Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Pod Stonicem”™ w Bieganowie

oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cybince.

Cybinka, dnia 15 kwietnia 2013 .




