KIEROWNIK
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W GAJU
97 570 Przedbérz , Gaj 1
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY - w wymiarze %2 czasu pracy

1. Wymagania niezbedne.

Kandydat :

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukoriczy! srednia, policealng lub pomaturalng szkole¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepiséw.

5) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

6) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku glownego ksiggowego,

2. Wymagania dodatkowe

Kandydat :
1) Posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office, programu Platnik,
systeméw informatycznych (finanse, ptace, kadry, budzet RB, srodki trwate).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

b) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
odpowiedzialno§¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad prawidtowe;j
i oszczednej gospodarki budzetowej,

¢) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

d) dokonywanie wstgpnej kontroli:



- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

e) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

f) opracowywanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych (wedtug podziatu klasyfikacji
budzetowej),

g) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych i analiz,

h) obliczanie wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, sktadek na fundusz pracy
i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

i) archiwizacja dokumentacji ksiggowej,

j) wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Kierownika Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Gaju.

4. Dokumenty aplikacyjne

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje ~zawodowe uprawniajace
do zajmowania stanowiska gléwnego ksiggowego ,

d) kserokopie $wiadectw pracy badz zaswiadczenia potwierdzajacego okres zatrudnienia jezeli
kandydat pozostaje w stosunku pracy z wyszczegdlnieniem czasookresu zajmowanych stanowisk,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy,

g) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe,

h) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

i) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r Nr 101,p0z.926 z p6zn.zm.) zawartych
w ztozonej ofercie dla potrzeb przeprowadzenia naboru na stanowisko ksiggowego w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Gaju,

j) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na powyzszym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Dotyczy naboru na stanowisko Ksiggowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Gaju”
osoblsme lub poczta na adres Srodowiskowego domu Samopomocy w Gaju:
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Gaju
97 -570 Przedbérz, Gaj 1
w terminie do dnia 17 grudnia 2012 roku do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wplyna do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gaju po wyzej wymienionym
terminie nie bgdq rozpatrywane.

Otwarcie zlozonych aplikacji nastapi dnia 18 grudnia 2012 r. o godz. 9.00 w pokoju Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Gaju.



Osoby spetniajgce wymagania okreslone powyzej zaproszone zostang do II etapu rekrutacji, jakim jest test
i rozmowa kwalifikacyjna.

O termonie i miejscu przeprowadzania postgpowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie) .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Przedborzu oraz na tablicy informacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Gaju.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, tj .CV i list motywacyjny powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2002r Nr 101,p0z.926 z pdzn.zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458, z p6zn. zm.) .



