Rawicz, dnia 16 grudnia 2019r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rawiczu
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY

w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rawiczu, ul. Gen. Grota Roweckiego 9,
63-900 Rawicz '

[. Wymagania dla kandydata na stanowisko Glownego ksiggowego w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Rawiczu:

. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko glownego ksiggowego powinna spelniaé¢ zgodnie

z arl. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 868), nastepujace

niezbgdne wymagania:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

3) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoscei dokumentow, za przestepstwo
skarbowe oraz przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie 1 kwalifikacje - spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ekonomiczne, jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia zawodowe
lub uzupelniajgce, ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 co najmniej 3 — letnia praktyka w ksiegowosci;

- Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 — letnia
praktyka w ksiggowosci;

- wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

- certylikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

I) znajomos¢ ustaw o: finansach publicznych, rachunkowosci, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, podatku dochodowym os6b prawnych
i od 0s0b fizycznych, samorzadzie gminnym, pracownikach samorzgdowych, prawic
pracy i ubezpieczeniach spolecznych;

2) umiejetnos$¢ obstugi programéw finansowo — kadrowo — ptacowych;

3) znajomosc¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad  gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych;

4) znajomosé¢ zagadnien kadrowo — placowych;



5) komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole, sumienno$¢ i rzetelnosé, dobra
organizacja czasu pracy, gotowo$¢ do podejmowania decyzji 1 stalego podnoszenia
swoich kwalifikacji;

6) odpowiedzialnosé¢ i doktadnos¢ realizacji powierzonych zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) organizacja 1 prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2) prowadzenie rozliczen z ZUS, US i innych wynikajgcych z przepisow prawa,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacit
gospodarczych i finansowych;

4) dekretowanie wszystkich dokumentow finansowych zgodnie z obowigzujgey
klasyfikacja budzetowa; o

5) dokonywanie przelewow;

0) sporzgdzanie deklaracji ZUS;

7) sporzadzanic sprawozdan finansowych i budzetowych;

8) kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzanej w jednostee;

9) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzone] na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjnag;

10) opracowywanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania;

11) zapewnienie prawidlowosci, terminowoscei i rzetelnosci sprawozdan finansowych
sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza;

12) prowadzenie rozliczen otrzymywanych dotacji;

13) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadezen Socjalnych;

15) nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;

16) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy;

17) prowadzenie kadr 1 spraw pracowniczych;

18) sporzadzanie list plac;

19) prowadzenie sekretariatu,

20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika SDS naleza do kompetencii
Glownego ksiegowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) umowa o prace na czas okre§lony, w wymiarze % etatu w siedzibie jednostki;
2) praca administracyjno - biurowa w siedzibie jednostki;
3 obstuga urzadzen biurowych — komputer, drukarka, podstawowy sprzet biurowy.

5. Wskaznik zatrudnienia:
W miesigcu poprzedzajgcym datg publikacji niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w  Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rawiczu.
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosit wigcej niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:
1) GV
2) list motywacyjny;
3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz
doswiadczenie zawodowe kandydata;
4) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
5) oswiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;
6) o$wiadezenie kandydata o niekaralnoscei za przestepstwa popelnione umyslnie oraz o nie
toczeniu sig¢ przeciwko niemu postgpowania karnego’
7) oswiadczenie kandydata dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacii.
7. Miejsce i termin skladania dokumentow: -
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rawiczu, ul. Gen. Grota Roweckiego 9,
63-900 Rawicz (biuro kierownika) lub pocztg tradycyjng na adres jednostki (réwnicz
clektroniczng, na adres: sdsrawicz@wp.pl) z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko
urzednicze Glownego ksieggowego w gr()d()ufi_S'k()11J)fnz Domu Samopomocy w Rawiczu”
w terminie do 27 grudnia 2019 r. do godz. 15.00 — decyduje data wptywu do SDS.

8. |

nne informacje:

1) oferty przestane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane;

2) zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

3) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Rawiczu, na tablicy ogloszen w jego
siedzibie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Rawiczu;

¢) dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji, dolaczone
zostang do jego akt osobowych;

5) dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru,
bedzie mozna odbiera¢ osobiscie w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow, a po uplywie
[4 dni od zakonczenia procedury naboru zostang zniszczone;

6) dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (65) 546-11-36.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztaicenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na OKreslonym SIANOWISKU) ..ooiiiiiiiiiiiie e e e e e e e e

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lab na okreslenym StAROWIRKM) .uvmmisnsimmmamnssoisassnmmsossiss i

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umigjetnosci)

Przebieg dotychezasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ......ccocoveeeiiiieiiieciieeecceeeeee

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SEUTEIIIVOIE consiouoinissnsssine kit ins shomsih st T atons nh e s S TSR A A A TR A O AR R PR

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)



OSV\{IADCZENIE OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W RAWICZU
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Swiadczam, ze:
. Posiadam/nie posiadam® obywatelstwo polskie.

. Posiadam/nie posiadam* pelng zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystam/nie
korzystam® z pelni praw publicznych.

. Bylem/-am skazany/-a, nie bylem/-am skazany/-a* prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo umysine przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, “ptzeciwko
dzialalnosci  instytucji  panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow, za przestgpstwo skarbowe oraz przestepstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego.

. Posiadam nieposzlakowang opini¢ / nie posiadam nieposzlakowanej opinii*.

Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji na

stanowisko wrzednicze Glowny ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rawiczu
godnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

Gbjadnienia:

3

niepotrzebne skreslic

/data i podpis/



