im.

Srodowiskow wy Dom Samopomocy

Marii i Lecha Kaczynsklch

€1l

w Krzyw
36-204 Dydnia, Krzywe 61

tel/fax 13 44 020 35 OGLOSZENIE

NIP: 6861689124 Regon: 368693788

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy im. Marii i Lecha Kaczynskich
w Krzywem
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

Glownego Ksiggowego

1. Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Krzywem

2. Stanowisko pracy:

Giowny ksiegowy

3.Wymagania niezbe¢dne:

4.

obywatelstwo polskie;

ukoniczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie , ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci w tym, co najmniej

2 lata w jednostce sektora finanséw publicznych ;

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

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie oraz niekaralno$é za umyslne

przestepstwa skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku ;

Wymagania dodatkowe (preferowane-podlegajace dodatkowej ocenie w ramach

koncowego wyboru kandydata):

umiejetnosé interpretacji i zastosowania aktéw prawnych niezbednych do wykonywania

powierzchownych zadan;
biegla znajomosé obstugi komputera;

znajomos¢ systeméw informatycznych: PLATNIK, KLANET, RADIX, BESTIA;



umiejetnosé pracy w zespole;
zaangazowanie , kreatywnosé i punktualnosé;
dokladnosé i samodzielnosé;

znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Pracy, ustawy Prawo Zaméwien Publicznych , Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, ustawy o finansach publicznych 1 ustawy

o rachunkowosci;

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

prowadzenie spraw osobowych, ptacowych, emerytalnych i rentowych pracownikow
SDS;

sporzadzanie list wynagrodzen , nagréd , ekwiwalentéw i premii pracownikéw;
naliczanie sktadek ZUS i Funduszu Pracy;

prowadzenie ewidencji urlopdw i zwolnien lekarskich;

przygotowanie sprawozdan GUS;

przygotowanie na wniosek Kierownika dokumentéw powierzenia stanowiska pracy,

awansu , przyznania wynagrodzenia, rozwigzania stosunku pracy ;

sporzadzenie deklaracji i informacji do PFRON;

prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczef Socjalnych
prowadzenie postgpowan w oparciu o ustawg Prawo Zaméwien Publicznych;
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej ;

kompletowanie 1 wstgpna weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych,

przygotowywanie przelewéw bankowych;

6. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ =z
oryginatem)

kserokopie dokumentéw (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem)
potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

oswiadczenie o niekaralnosci,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.



7. Informacja o warunkach pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

praca w systemie jednozmianowym % etatu ,
— Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1786) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw, zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Krzywem.

—  Wynagrodzenie wyplacane do ostatniego dnia kazdego miesiaca.

Praca przy komputerze.
8. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys /CV/(z telefonem kontaktowym).
- Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
— Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze.
— Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy,
zas§wiadczenia o zatrudnieniu).
— Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosei (kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp.).
- Kopia dowodu Ilub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamo$é oraz
poswiadczajacego obywatelstwo kandydata.
— Oé$wiadczenie kandydata o nastgpujacej tresci: ,,O$wiadczam, ze nie bylam/bylem
skazana/skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe”.
— Kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzednicze, bedgcy osoba niepelnosprawng, zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 902).
— Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.
— Oé$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku

inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami.



Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji.
9. Dodatkowe informacje:

1. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem.

2. List motywacyjny izyciorys powinny by¢ opatrzone nastgpujgca klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dila
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (2016 r. Dz, U. Nr 922) oraz ustawq z dnia 22 marca
1999 r. 0 pracownikach samorzgdowych (tj. z 2017 ., Dz. U. Nr 1930) .

3. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Krzywem
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnienia osob

niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.
10. Przebieg postgpowania w sprawie naboru:

Dokumenty nalezy zlozyé osobiscie w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Krzywem, w pokoju kierownika lub przestaé na adres: Srodowiskowy Dom
Samopomocy Krzywe 61, 36-204 Dydnia w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze — giéwny ksiggowy” do dnia 1 marca 2018 r. do godz.

15:15, Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Inne informacje:

Wyboru kandydata dokonuje komisja rekrutacyjna po przeprowadzeniu wstgpnej
weryfikacji oraz weryfikacji merytorycznej (rozmowa kwalifikacyjna).

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie i mailowo
(na podany adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowo lista kandydatéow
bedzie umieszczona nastronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(bip.gminadydnia.pl) oraz na tablicy informacyijnej Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Krzywem.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip.gminadydnia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Krzywem.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w siedzibie Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Krzywem oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe

informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 13 44 020 35.




