ok Wi

Ogloszenie o pracy na zastepstwo na stanowisku: gléowna ksiegowa

Nazwa jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wonorzu

Nazwa stanowiska: gtowny ksiegowy
[lo$¢ etatow: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace na zastepstwo - do czasu powrotu gtdwnego ksiegowego
Wymiar czasu pracy: % etatu

Miejsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wonorzu, Wonorze 36, 88-133 Dabrowa
Biskupia

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku)

a)
b)
c)
d)

e)

£)

g)
h)

obywatelstwo polskie

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodo-
we, uzupetniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadane,
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

stan zdrowia pozwalajgcy na podjecie pracy,

biegta obstuga komputera, programow ksiegowych, systemoéw informatycznych oraz innych
urzadzen biurowych

nieposzlakowana opinia

znajomos$¢ przepiséw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporza-
dzenia w sprawie szczego6towej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychod6éw i rozchodéw,
rozporzadzenie w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie za-
dan na stanowisku):

a)
b)
c)
d)
e)
f)

znajomos$¢ gospodarki finansowej osrodka wsparcia oraz dyscypliny finanséw publicznych
doswiadczenie w rozliczaniu dotacji

umiejetno$¢ skutecznej komunikacji, zaangazowanie i kreatywnos¢

samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennosé, rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy
radzenie sobie w warunkach stresu

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony wartosci
pienieznych

prawidtowe dysponowanie Srodkami pienieznymi

elektroniczne ptacenie faktur, przekazywanie sktadek ZUS, podatku, rozliczenie roczne
podatku dla pracownikéw

przektadanie skarbnikowi Gminy wnioskéw budzetowych Domu wraz z zastawieniami
zbiorczymi projektéw planow finansowych na rok budzetowy

wprowadzanie zmian planéw zgodnie z Zarzadzeniami Wéjta lub Uchwatami Rady Gminy
dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzo-
nych obowigzkdéw oraz operacji gospodarczych Domu stanowigcych przedmiot ksiegowan
dokonywanie kontroli wewnetrznej, sprawowanie ogélnego nadzoru nad skuteczno$cig
dziatania tego systemu

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

sporzadzanie sprawozdan finansowych



j)
k)

D)

sporzadzanie list ptac, deklaracji podatkowych i deklaracji ZUS

odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo - ksiegowag
jednostki

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Domu.

10. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a)
b)

miejsce pracy: siedziba Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wonorzu
stanowisko pracy: uzytkowanie sprzetu biurowego, pozycja siedzaca, pomieszczenie wew-
natrz budynku przy oSwietleniu sztucznym i naturalnym, mozliwo$¢ narazenia na stres

11. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
£

g)

zyciorys, list motywacyjny (podanie)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z peini praw publicznych

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

zgoda kandydata ubiegajacego sie o prace na przetwarzanie danych osobowych
potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
na potrzeby naboru kandydatéw na wolne stanowisko

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji o nastepujacej tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzqdowych (Dz.U.2019.1282) oraz z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

Wszystkie dokumenty i oSwiadczenia powinny by¢ wilasnorecznie podpisane, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
12. Forma i termin sktadania ofert:

a)

b)

dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) musza by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2019.1282) oraz z Rozporzqgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)” i podpisem
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Srodo-
wiskowym Domu Samopomocy w Wonorzu, Wonorze 36, 88-133 Dabrowa Biskupia lub
przesta¢ poczta na wskazany powyzej adres z dopiskiem na kopercie , Dotyczy ogtoszenia
o0 pracy na zastepstwo na stanowisku - gtéwny ksiegowy” w terminie do dnia 21. 01. 2021r.
za termin ztoZzenia dokumentéw przestanych droga pocztowa uwaza sie date ich wplywu
do Domu. Dokumenty, ktére wptyna po ww. terminie nie beda rozpatrywane.



13. Informacje dodatkowe:

a)

b)
a)

d)

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Wonorzu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnia-
niu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu grudniu wyniést ponizej 6%

dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane

kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu i zakwalifikowali
sie do dalszego postepowania kwalifikacyjnego sprawdzajacego wiedze, zostang powiado-
mieni telefonicznie

dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do
jego akt osobowych w momencie zatrudnienia, pozostate dokumenty aplikacyjne nieode-
brane przez kandydatéw w ciggu 3 miesiecy od dnia upublicznienia informacji o wyniku
naboru na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej zostang zniszczone po
uptywie w/w okresu

kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia oraz informacje o niekaralnosci
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wonorzu oraz na tablicy
ogloszen Domu.

Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wonorzu
Paulina Michalak



