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DYREKTOR
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W KLUCZBORKU
Z FILIA W KUNIOWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Kluczborku, ul. Zamkowa 6, 46-200 Kluczbork

1;
2

Okreslenie stanowiska urzgdniczego, na ktore odbywa si¢ nabor:

Stanowisko pracy: zastepca glownego ksiggowego
Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu - 20 godz. tygodniowo

HI. Wymagania formalne:

=

1.

2.

Spelnianiec wymagan okreslonych art. 6 wustawy z dnia 21 listopada 2008t
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,
W zakresie wyksztalcenia spelnia jeden z nizej podanych warunkéw:

ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 posiada co najmniej 2-letnig praktyke w ksiggowosci, 3-lata pracy ogotem.

posiada swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku zastepey glownego ksiggowego.
Nieposzlakowana opinia,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
Obywatelstwo polskie.

Wymagania dodatkowe:

1
2
3
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5.
6.
7
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9.
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Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowe;.

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych.

Znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci.

Znajomosci ustawy o pracownikach samorzadowych.

Znajomos¢ obshugi komputera: programéw finansowo-ksiegowych.
Komunikatywnos¢, rzetelnos¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne.
Samodziélnosé, zdolnosc logicznego i analitycznego myslenia.
Umiejetnosc pracy w zespole, odpornosc na stres.

Umiejetnos¢ wspolpracy z osobami z niepelnospawnoscia.

0. Odpowiedzialnos¢ 1 dokladnos¢ realizacji powierzonych zadan.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1
2

Pomoc podczas prowadzenia rachunkowosci jednostki. )
Pomoc podczas prowadzenia spraw wchodzacych w zakres gospodarki finansowej SDS.
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Pomoc podczas obstugi finansowo-ksiggowej jednostki w systemie komputerowym.

Pomoc podczas prowadzenia rachunkéw bankowych.

Odpowiedzialnosc za rozliczenia z budzetem gminy, podatkow oraz ubezpieczen spolecznych.
Dokonywanie prawidlowej klasyfikacji budzetowe;j.

Przedkiadanie terminowo sprawozdan i rozliczenia dotacji.

Opracowywanie projektow plandéw finansowych SDS.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

. Dokonywanie czynnosci kontrolnych pod wzgledem formalnych i rachunkowym dowodow

ksiggowych oraz ich zatwierdzanie.

. Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow finansowo — ksiggowych.

. Terminowe dokonywanic ptatnosci.

. Sporzadzanie miesigcznych zapotrzebowani na srodki finansowe.

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

. Pelnienie obowiazkow gltownego ksiggowego w razie jego nieobecnosci.

. Sporzadzanie list plac wynagrodzen osobowych i bezosobowych, nagréd jubileuszowych,

odpraw emerytalnych, nagrod uznaniowych itp., naliczanie wyptat wynagrodzen chorobowych
1 zasitkow chorobowych, macierzynskich; Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu
1 zatrudnieniu.

Sporzadzanie sprawozdan rocznych do Urzedu Skarbowego, prowadzenie rozliczen z ZUS.

VI. Warunki pracy i placy:

2.

Rodzaj umowy: umowa o pracg¢ na czas okreslony z mozliwosciag przedluzenia na czas
nieokreslony.

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz Regulaminem Wynagradzania
Pracownikéw Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kluczborku z filia w Kuniowie

VIL. Wymagane dokumenty:
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Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyiny,

Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

Os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni
z praw publicznych

Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 2, 3 1 9 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CVO i list motywacyjny nalezy opatrzy¢
wlasnor¢cznym podpisem i klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych” (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z p6zn. zm.) oraz
RODO.

Oswiadczenia powinny rowniez by¢ podpisane wlasnorgecznym podpisem.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

A

Pisemne zgloszema kandydatow bedg przyjmowane w terminie do 7 czerwca 2019 r.
w  biurze Srodowiskowego Domu  Samopomocy w Kluczborku, ul. Zamkowa 6 od
poniedziatku do piatku w godzinach 8:00 - 15:00,



2. Zgloszemia nalezy zlozy¢ w kopercie oznaczonej dopiskiem "Nabér na stanowisko Zastepcy

Glownego Ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Kluczborku z filig
w Kuniowie”.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w SDS w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

2. Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane (o zachowaniu terminu
decyduje data wplywu do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Kluczborku z filia w
Kuniowie ul. Zamkowa 6, 46-200 Kluczbork).

3. Informacja o wyniku naboru bedzie ogioszona na tablicy informacyjnej Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Kluczborku oraz w Biuletynie Informacji Publiczne; UM Kluczborku.

4. Postgpowanie naboru obejmuje analiz¢ wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowy
z wybranymi kandydatami.

5. Nadestanych dokumentoéw nie zwracamy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 77 418 76 13.

SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY
w Kluczborku
z Filia w Kuniowie
46-200 Kluczbork, ul. Zamkowa 6
tel. 77 418 76 13 NIP 751-15-13-767
REGON 531287246



