Przezmark, dnia 21.09.2023 r.

Ogloszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Gléwnego ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Przezmarku

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Przezmarku, oglasza naboér na
wolne stanowisko urzednicze w:

Srodowiskowym Domu Samopomocy w Przezmarku
Przezmark 15A
82-300 Elblag

Wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Glowny ksiegowy
w wymiarze czasu pracy — 0.5 etatu.

1. Wymagania niezbedne, wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2022 poz. 530) oraz z ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 2023 r. poz. 1270):

a)

b)

)

g)

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii
Europejskiej lub innych panstw, ktéorych obywatelom przystuguje na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

niekaralnosS¢ za przestepstwa popelnione umyslnie przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

znajomosSc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéownego ksiegowego,

znajomosS¢ przepisOw prawa na zajmowanym stanowisku dotyczacych
rachunkowosci budzetowej, finansé6w publicznych, zaméwien publicznych,
podatkowych i ubezpieczen spotecznych oraz samorzadowych i Kodeksu
Pracy,

umiejetnosc¢ bieglej obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi
budzetu, w tym programow ksiegowych (VULCAN) oraz pakietu Ms OFFICE,
spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

— ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej trzyletniej praktyki w ksiegowosci,

— ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
posiadanie co najmniej szesScioletniej praktyki w ksiegowosci.
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2. Wymagania dodatkowe :

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
])

znajomos¢ przepisow dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych,

znajomos¢ przepisoOw zamowien publicznych,

znajomosc¢ przepisow samorzadowych,

znajomosc¢ przepiso6w podatkowych,

znajomosc przepisow ptacowych,

znajomosc przepisow ZUS,

znajomosc¢ procedur administracyjnych (kpa),

znajomosc¢ ustawy o pomocy spolecznej,

posiadanie wiedzy z zakresu innych aktow regulujacych funkcjonowanie
sSrodowiskowego domu samopomocy,

umiejetnosc bieglej obstugi urzadzen biurowych,

doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji publicznej,
umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

m) posiadanie  nastepujacych  cech  osobowosci i  umiejetnosci

n)
o)

psychospotecznych: komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy,
konsekwencja w realizowaniu zadan, terminowos¢, punktualnosc,
wytrwatoS¢, odpornosS¢ na stres, umiejetnoS¢ pracy w zespole,
umiejetnoS¢ podejmowania samodzielnych decyzji, znajomoS¢ i
umiejetnosc korzystania z przepisow prawa,

kierowanie sie zasadami etyki zawodowej,

posiadanie stanu zdrowia odpowiedniego do stanowiska pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

d) biezaca analiza §rodkéw w budzecie Srodowiskowego Domu
Samopomocy,

e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

f) sprawdzanie prawidtowosci udzielania zamowien publicznych,

g) organizacja i nadzoér nad obshuga finansowo-ksiegowa Srodowiskowego
Domu Samopomocy,

h) sporzadzanie planow dochodéw i wydatkéw oraz kontrolowanie
realizacji tych planow,

i) rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje zadan i sporzadzanie
sprawozdania w tym zakresie,

j) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

k) dokonywanie przelewow droga elektroniczna,

1) prowadzenie rozliczen bankowych,

m) opracowywanie budzetu

n) nadzorowanie prowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych,
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o) prawidlowe pobieranie i odprowadzanie dochodow,

p) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

q) nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentow
finansowo-ksiegowych,

r) sporzadzanie roznego rodzaju analiz i sprawozdan,

s) nadzor nad wyliczaniem wynagrodzen i Swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

t) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodow
ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) stanowisko: Glowny Ksiegowy

b) miejsce wykonywania pracy:

Srodowiskowy Dom Samopomocy, Przezmark 15A, 82-300 Elblag

c) wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
d) system czasu pracy: 20 godzin tygodniowo;
e) przewidywany termin rozpoczecia pracy: listopad 2023 r.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o mnaborze,
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetlnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

5. Wymagane dokumenty :

a)

b)

f)

g)
h)

list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem kandydata i

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 2018

poz.1781),

zyciorys - curriculum vitae ( opatrzony wlasnorecznym podpisem

kandydata i zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z

przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(t. j. Dz. U. 2018 poz.1781),

kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy

(uwierzytelnione wlasnorecznym podpisem z klauzulga ,za zgodnosc z

oryginatem?”),

kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie (uwierzytelnione

wlasnorecznym podpisem z klauzula ,za zgodnosc¢ z oryginalem?),

kserokopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach i szkoleniach

(uwierzytelnione wlasnorecznym podpisem z klauzula ,za zgodnosc z

oryginatem?”),

referencje (jezeli kandydat je posiada),

oryginal kwestionariusza osobowego (Zatacznik 1),

oswiadczenie o :

— posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii
Europejskiej lub innych panstw, ktorych obywatelom przystuguje na
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podstawie umow  miedzynarodowych lub  przepisow prawa
wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

— pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe lub kopia aktualnego ,Zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego”,

— znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego,

— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w zlozonej ofercie pracy, w zwiazku z prowadzonym
naborem na kierownicze stanowisko urzednicze Glownego ksiegowego
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Przezmarku oraz na
publikacje nazwiska i imienia na stronie internetowej oraz na tablicy
informacyjnej Srodowiskowego Domu Samopomocy, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych”.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢c z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 roku , poz. 530) jest obowiazany do
zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepeltnosprawnosc.

Uwaga!

» Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia
oryginalu aktualnego ,Zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego”.

» Zgodnie z ustawa z dnia 07 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1480 z podozn. zm.) wszystkie wymagane
dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

6. Inne informacje:

1) Procedura naboru na kierownicze stanowisko jest dwuetapowa i
obejmuje:
I etap - kwalifikacja formalna - otwarcie ofert i analiza zloZonych
dokumentow pod wzgledem ich kompletnosci i spelnienia wymagan
formalnych. Do II etapu dopuszcza si¢ osoby zakwalifikowane w I etapie.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej (II etapu)
kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni
telefonicznie.
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2)

3)

4)

I etap - kwalifikacja merytoryczna obejmujaca test lub rozmowe
kwalifikacyjna z komisja rekrutacyjna powolana przez  kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Przezmarku.

Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie podana w Biuletynie
Informacji Publicznej SDS W Przezmarku
(http: / /www.sds.bip.powiat.elblag.pl) oraz na tablicy ogloszen na terenie
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Przezmarku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie lub przestac
poczta na adres:
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Przezmarku.
Przezmark15A
82-300 Elblag
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze gléownego
ksiegowego", w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02.10.2023 r. do
godz. 11:00 (decyduje data i godz. faktycznego wpltywu do placowki).
Oferty, ktére wptyna do SDS w Przezmarku po wyzej okreslonym
terminie, zlozone w innej formie, w nie zamknietej kopercie lub bez
kompletu wymaganych dokumentow, nie beda rozpatrywane. Osoby,
ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane.

Dokumenty kandydata wybranego w mnaborze i zatrudnionego w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Przezmarku zostana dolaczone do
jego akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatow beda
przechowywane w SDS przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
dokona¢ odbioru swoich dokumentéw, 2za jego potwierdzeniem.
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Przezmarku nie odsyla dokumentow
kandydatom. Po uplywie w/w terminu nieodebrane przez kandydatow
dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

Informacji na temat powyzszego ogloszenia udziela Pani Malgorzata
Subocz od poniedzialku do pigtku, w godzinach od 8:00 do 14:30 pod
numerem telefonu (55) 230-43-14

Elektronicznie

Matgorza podpisany przez

Matgorzata Subocz

ta Subocz bata: 2023.09.21

16:01:02 +02'00'

Str.5z5


http://www.sds.bip.powiat.elblag.pl/

		2023-09-21T16:01:02+0200
	Małgorzata Subocz




