OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
GtOWNY KSIEGOWY W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W DZIERZONIOWIE

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dzierzoniowie ogtasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze: gtéwny ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Dzierzoniowie, 58-200
Dzierzonidéw, ul. Nowowiejska 88a.

. Wymagania niezbedne:

1. Znajomosc¢ przepisdw prawa z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pomocy
spotecznej, rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie srodowiskowych domoéw
samopomocy, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.

3. Kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

4. Kandydat ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.

5. Kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

6. Kandydat ma umiejetnos¢ obstugi komputera w petnym zakresie: program finansowy, kadrowy,
ptacowy, bankowy.

oraz spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b) ukonczyt Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

Il. Wymagania dodatkowe:

- kandydat cieszy sie nieposzlakowang opinia,

- odpornos¢ na stres,

- doktadnosé, rzetelno$c¢, dobra organizacja pracy,

- umiejetnosé pracy pod presjg czasu,



- komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa,

- zdolnos¢ analitycznego myslenia.

1ll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

N

. Sporzadzanie bilansu.

w

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz z zakresu dziatania SDS.

I

. Opracowywanie projektu budzetu oraz kontrola wykonania budzetu.
5. Prowadzenie syntetycznej oraz analitycznej ksiegowosci SDS.
6. Dokonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie biezgcych dochoddéw i wydatkéw budzetowych
jednostki, dekretowanie dokumentéw ksiegowych.

10. Sprawdzanie pod wzgledem formalno- rachunkowym dowodoéw ksiegowych, biezaca analiza
obrotdw i sald na rachunkach bankowych.

11. Sporzadzanie zlecen pfatniczych w systemie elektronicznym, terminowe regulowanie zobowigzan.
12. Przygotowywanie projektéw wewnetrznych przepiséw finansowych.
13. Wspétpraca z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami.

14. Sporzadzanie list ptac, deklaracji dotyczacych ZUS i podatkowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

- niepetny wymiar czasu pracy — % etatu, zatrudnienie na umowe o prace od 01 sierpnia 2016 r.
- praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym

- praca w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dzierzoniowie

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV)

2) list motywacyjny

Zyciorys (CV) i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wtasnorecznymi podpisami, klauzulg ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U.
22014 r., poz.1182 ze zm.)” oraz nr telefonu kontaktowego



3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
4) kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych posiadany staz pracy w ksiegowosci,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza dostepny w
Sekretariacie SDS pok. nr 1 i na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej SDS) ,

6) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA,

9) oswiadczenie kandydata, iz znajduje sie w stanie zdrowia pozwalajgcym na podijecie pracy na
stanowisku gtéwnego ksiegowego,

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy ( jezeli
kandydat takie posiada).

VI. Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Dzierzoniowie, 58-200 Dzierzonidw, ul. Nowowiejska 88a, lub pocztg — decyduje data wptywu do
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dzierzoniowie w terminie do dnia 25 lipca 2016 roku wigcznie
do godz. 14.30, w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze:
gtéwny ksiegowy.

Aplikacje, ktére wptyng do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dzierzoniowie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej SDS oraz na tablicy informacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Dzierzoniowie.

Dokumenty aplikacyjne nie spetniajagce wymogéw formalnych zostang odrzucone. Kandydaci, ktérych
oferty spetnig wymogi formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze sg zobowigzani do odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej w wyznaczonym terminie. O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Dzierzoniowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w czerwcu 2016 roku wynosi mniej niz 6%.

Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Dzierzoniowie
Agnieszka Petruk-Mika



