URZAD MIASTA
19-300 ELK
1. Marsz. j Pilsudskiego 4 Elk, 20.12.2019.
tel. 87 732 62 00
N 000523287 NIP 848-00-07-927

Prezydent Miasta Elku
oglasza nabér na stanowisko urzednicze
glownego ksiggowego
w Srodowiskowym Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Elku

1. Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku
ul. Kosciuszki 28B 19-300 Elk.

2. Okreslenie stanowiska: gtowny ksiggowy .

3. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):

b
2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

ukoriczone ekonomiczne studia jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

posiada udokumentowane kwalifikacje do pracy jako specjalista ds. kadr i ptac,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem (pozostale wymagania pozwalajace na
optymalne wykonywanie zadan):

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

preferowane beda osoby speiniajace w najwigkszym  stopniu wymagania dodatkowe, w tym
posiadajace najdiuzsza praktyke w ksiggowosci,

najomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
wiedza i umiejgtno$¢ prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej obstugi programu
komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,
umiejgtnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien planow w
oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zalozenia,
samodzielno$¢, umiejetnosé organizacji pracy, dyskrecja,
komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, systematyczno$é, doktadnosé, terminowosé,
sumienno$¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.

5. Zakres zadan wykonywanych w szczegélnosci na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci SDS Lawendowy Zakatek w Etku zgodnie z obowigzujacymi prze-
pisami,

2) Realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

a) ubezpieczenia

- zasady ubezpieczen,

- wymiar sktadek,

b) obstuga programu ,,Platnik”

- zgloszenie do ubezpieczenia

- wyrejestrowanie z ubezpieczen

- przekazywanie naliczonych skladek droga elektroniczna,



3) Naliczanie i wyptacanie $wiadczefi ze $rodkéw ZUS

- zasitki chorobowe, swiadczenia rehabilitacyjne

- zasitki macierzyfiskie, wychowawcze, opiekuncze, pielegnacyjne,

4) Naliczanie i ewidencja wynagrodzen pracownikow oraz prowadzenie rozliczen

z tym zwigzanych:

- sporzadzanie list platniczych

- ewidencja kart wynagrodzen

- naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego oraz skladek ZUS

- przelewy wynagrodzen

- przekazywanie potracen z list plac,

5) Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

6) Sporzadzanie uméw o prace, przygotowywanie dokumentoéw dotyczacych zatrudniania, zaszerego-
warl, przeniesiefi,

7) Sporzadzanie, wydawanie dokumentéw dotyczacych rozwigzania uméw o prace, $wiadectw pracy,
8) Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

9) Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow,

sporzagdzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikéw, zgodnie z obowigzujacy-
mi przepisami i terminami,

10) Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym,

11) Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostki,

12) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

13) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji go-
spodarczych i finansowych,

14) Przygotowywanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkow,

15) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

16) Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczodci budzetowej i podatkowej, wykonywanie ana-
liz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow,

17) Szczegbdlowy zakres wykonywanych zadan okresli zakres czynnosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego:
Miejsce pracy
Praca w budynku przy ul. Kosciuszki 28B w Etku. Warunki pracy bezpieczne.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane ze znajomoscia i stosowaniem przepisOw prawa, praca na komputerze
1 obsluga specjalistycznych programéw ksiegowych i kadrowych, urzadzen biurowych. Wspétpraca ze
Skarbnikiem Miasta Elku, korespondencja tradycyjna i e-mailowa.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzer umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Informacja o wska#niku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: dotychczas brak zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

Wymagane dokumenty:

a) wypelniony odpowiednio przez kandydata formularz zgloszeniowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

b) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadanie wymaganego przez przepisy okresu
zatrudnienia w ksiggowosci lub - w przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie
naboru — ksero aktualnej umowy o prace.

¢) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego na stanowisku wyksztalcenia,

d) podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone na oddzielnych kartkach oswiadezenia na pi§mie:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,



- 0 braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Kierownika
Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku na potrzeby
przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze gtownego ksiegowego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa dot. ochrony danych osobowych.

10. W przypadku gdy kandydat/kandydatka do zatrudnienia zlozy w dokumentacji aplikacyjnej dokumenty,
o$wiadczenia, zdjecia dobrowolnie (z wlasnej inicjatywy), to wéwezas powinien ztozyé odrebna pisemna
zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych/przedlozonych w tych dokumentach/materiatach
(oswiadczenie w Formularzu zgloszeniowym).

Kazdy dokument skiadany w formie kserokopii musi byé¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodno$é z
oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,, stwierdzam zgodnosé z
oryginatem”, miejscowo$é, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w oryginale muszq byé podpisane przez podmiot wystawiajacy dokument,
aw przypadku dokumentéw wystawianych przez kandydata podpisane czytelnie przez niego.

11. Wymiar etatu: - 1/2 etatu.

12. OkreSlenie terminu i miejsca skiadania dokumentow:

Wzor Formularza zgloszeniowego niezbgdny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do pobrania na stronie
hitp://bip.elk.warmia.mazury.pl badz w Srodowiskowym Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku
w godz. pracy o$rodka tj. od poniedziatku do piatku od 7%— 15%.

Wypelniony formularz zgloszeniowy oraz wymagane dokumenty nalezy zlozyé w Srodowiskowym Domu
Samopomocy Lawendowy Zakatek w Elku, ul. Kosciuszki 28B 19-300 Elk w zaklejonej kopercie z
dopiskiem:

Nabér na stanowisko gléwnego ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy
Lawendowy Zakatek w Elku.
w terminie do 09.01.2020r.godz. 11%. Decyduje data wplywu oferty do Osrodka.

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku informuje
kandydatow, ze oferty niekompletne tj. nie zawierajace wszystkich obowigzkowo wymaganych dokumentow
i danych wymaganych w dokumentach oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentéw zlozonych w ofertach po uplywie terminu skladania
ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez Kierownika SDS Lawendowy Zakatek
w Elku dokona oceny formalnej zlozonych ofert poprzez poréwnanie dokumentow i danych w nich
zawartych z wymaganiami formalnymi okre$lonymi w Ogloszeniu. Oferty nie spehiajace ustalonych
wymagan zostang odrzucone.

Osoby, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostana dopuszczone do kolejnego etapu procedury
naboru.



O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci bedg poinformowani telefonicznie lub droga
elektroniczng (e-mail), badZz odrgbnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
http://bip.elk. warmia.mazury.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku Srodowiskowego Domu
Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku.

13. Informacje dodatkowe:
1) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 87 732 67 55;

2) dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie naboru zostana dofgczone do jego
akt osobowych,

3) dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b mogg by¢ odbierane osobiscie przez kandydatow za
okazaniem dowodu osobistego i po pokwitowaniu odbioru w Srodowiskowym Domu
Samopomocy Lawendowy Zakatek w Elku, ul. Kosciuszki 28B.

Data ogtoszenia naboru: 23.12.2019r.

PREZYDENT MIASTA

m =
i0maqzAndrukiewicz

Sporzadzita: Lucyna Krylowicz
Kierownik

Srodowiskowego Domu Samopomocy
Lawendowy Zakatek w Etku



Formularz zgtoszeniowy
na wolne stanowisko urzednicze glownego ksiggowego*
w Srodowiskowym Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Elku

Zeplaszam swij udzial w konkursic/naborze® nastanowisko ... o couvssmivesons s sus s i sres ssamins 16ve

1.Imi¢ (Imiona) 1 AZWISKO L...ooeiieiee oo,

DD A U BT vovnsiisssr o o T s i m emas e tm e o A 1 A A S A 418 LA S R AR

(wskazane przez osobg ubicgajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

7.Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania (dane dobrowolne)

(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

8.Inne dane, w tym dane osobowe przekazane pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajace;j sie
o zatrudnienie ... T D R T S DR 0 e v s e e i s

9.0swiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-2 sa zgodne z dowodem osobistym seria ............... nr........
WYAANYIN PIZEZ ...ttt et e ettt ettt et ee et e r e es e



lub innym dowodem tozsamosci

10. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych

W zwiazku z ogloszonym przez Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
Lawendowy Zakatek w Etku naborem na wolne stanowisko urzednicze glownego ksiggowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Elku niniejszym wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Kierownika SDS Lawendowy Zakatek Etk zawartych
w zlozonej aplikacji w pkt 6,7.8 i 9 Formularza w celu przeprowadzenia naboru i wylonienia
kandydata na stanowisko glownego ksiggowego Srodowiskowego Domu Samopomocy Lawendowy
Zakatek w Etku |, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa dot. ochrony danych osobowych.

(miejscowos$é i data) (czytelny podpis osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie)

* niepotrzebne skreslic



Etk, 2019.

INFORMACJA
Kierownika Srodowiskow ego Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Elku
o wyniku naboru kandydatéw na stanowisko urzednicze
Glownego ksiegowego w Srodow1sk0wym Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Elku

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 1.
poz. 1282) informuj¢ o wyniku naboru kandydatow na stanowisko urzednicze — Gtéwny ksicgowy w
Srodowiskowym Domu Samopomocy Lawendowy Zakatek w Etku

L. Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy Lawendowy Zakatek w
Elku ul. Koséciuszki 28B, 19-300 Etk;
II. Stanowisko urzednicze: 1/2 etatu - Glowny ksiggowy
1. W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia wyloniona zostala Pani
............... zamieszkala w ...,
V. Uzasadnienie dokonania wyboru:
Pai  .coovovimosans spelnila  wszystkie  wymagania  formalne 1 niezbedne  okreslone
w Ogloszeniu o naborze w sposéb pozwalajacy na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku pracy, w szczegolnosci biorac pod uwage jej diugoletni staz pracy oraz kwalifikacje

zawodowe.

Lucyna Krylowicz

Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy

Lawendowy Zakatek w Etku



