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ﬁyréktor érodowiskowego Domu Samopomocy ,,Pod Kasztanami w Elku
oglasza otwarty nabér na urzednicze stanowisko pracy: gléwny ksiegowy
w Srodowiskowym Domu Samopomocy ,,Pod Kasztanami w Elku,
19-300 EIk, ul. KoSciuszki 33.

I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1.Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie ekonomiczne magisterskie,
b) co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,
¢) obywatelstwo polskie,
d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e) niekaralnosé¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w ksiegowosci jednostek budzetowych,
b) dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci,
¢) znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
d) znajomos¢ ustawy o pomocy spolecznej,
€) umiejetnosé sporzadzania dokumentéw w wersji elektronicznej,
f) dobra znajomosé ustawy Kodeks postepowania administracyjnego.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: praca w pomieszczeniu biurowym SDS w Etku, ul. Kosciuszki 33.
Bezpieczne warunki pracy. Budynek jest Wyposazony w winde umozliwiajaca wjazd
do budynku wézkiem inwalidzkim. Toalety dostosowane do wozkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze .

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych : nie dotyczy.
I1. Podstawowy zakres zadan:

1. Prowadzenie rachunkowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy, a w szczegdlnoscei:
a) opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i innych sprawozdan finansowych zwigza-
nych z realizacjg zadan SDS,

¢) prowadzenie ksiag rachunkowych,

d) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia oraz rozliczanie inwentary-
zacji sktadnikéw majatku.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finan-
sowych.



ITII. Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu.

IV. Wymagane dokumenty:

1.  curriculum vitae /CV/,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy,

5. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicz-

nych oraz o braku skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

6.  oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r.,
poz. 922.

V. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Dokumenty nalezy dostarczy¢:
e Do dnia 20.12.2017 godz. 16.00
e do Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Pod Kasztanami” w Elku, ul. Kosciuszki 33,
I pi¢tro — biuro Dyrektora,
e w kopertach zamknigtych z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
glowny ksiggowy”, osobiscie lub poczta na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy
»Pod Kasztanami” w Elku, 19-300 Elk, ul. Kosciuszki 33.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Osrodka poczta po w/w terminie nie beda rozpatry-
wane. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

wWyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla po-
trzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2014r. poz.1182 z pézn. zm) oraz ustawq z dnia 21.11.2008r. o pra-
cownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014r., poz.1202 z pézn. zm).

Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzgdowych.”

Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.
VI. Rozstrzygniecie naboru:

1. Rozpatrzenie zgloszen nastgpi do dnia 22.12.2017r.

2. Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie ewentualnej koniecznosci dodatkowej
rozmowy kwalifikacyjne;j.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Etku oraz na tablicy ogloszen w SDS w Elku.

4. Sposdb postgpowania z dokumentami aplikacyjnymi:



a) Dokumenty aplikacyjne kandydata, wylonionego w procesie naboru, zostang dotagczone do
jego akt osobowych.

b) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole bgda przechowywane, zgodnie z instrukcja kan-
celaryjna, przez okres 5 lat.

¢) Dokumenty aplikacyjne pozostatych 0séb beda odsytane lub odbierane osobiscie przez za-
interesowanych.

Dodatkowych informacji udzielaé bedzie Maria Scieraniska — Dyrektor SDS w Elku.
/ 087/ 732 64 94 w godzinach 8.00-16.00.

Elk, dn. 05.12.2017r.
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