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Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzecznej
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze

Gtéwny ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzecznej — 0,5 etatu
|. W ymagania niezbedne.

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo skarbowe lub umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego.

4. Niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o

ktorym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1440 z pdzn. zm.).

Nieposzlakowana opinia.

6. Spetnianie przynajmniej jednego z ponizszych warunkdéw:

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

b. ukoniczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c. wpisanie do rejestru biegtych rewidentow,

d. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych.

v

Il. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie.

1. Znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawy Kodeks Pracy oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia
2010 r. w sprawie Srodowiskowych doméw samopomocy.

2. Obstuga komputera w systemie operacyjnym Windows 10 Pro, ze szczegdlng znajomoscig edytora
tekstu i arkusza kalkulacyjnego.

3. Wskazana umiejetnos¢ pracy w ksiegowych programach komputerowych tj. Vulcan program
Optivum — finanse, ptace i kadry, Ptatnik — ZUS, ZUS- PUE, Ebudzet, Evat.

4. Wskazane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej (rzagdowej lub samorzgdowej).

. Wskazana umiejetnos¢ rozliczania sSrodkéw unijnych.

6. Predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢, asertywnos$é, samodzielnosg,
zmyst organizacyjny, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, uczciwosé,
wysoki poziom etyki i kultury osobistej.

Ul
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Ill. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Rzeczne;j.
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Prowadzenie rachunkowosci w SDS w Rzeczne;j.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z
planem finansowym.

Sporzadzanie budzetu.

Opracowanie planéw wydatkéw budzetowych jednostki i kontrola ich realizacji.
Sporzgdzenie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz analiz z zakresu dziatania jednostki.
Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.
Prowadzenie rozliczen SDS z budzetem panistwa, ZUS i innymi instytucjami, z ktérymi SDS
wspotpracuje w zakresie finansowym.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j.

Okreslenie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych i sprawdzanie pod wzgledem
formalno-rachunkowym i finansowym dokumentéw ksiegowych.

Prowadzenie, rozliczanie $rodkéw finansowych na ZFSS.

Przygotowanie projektéw wewnetrznych przepiséw finansowych.

Wspétpraca z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw SDS, sporzadzenie listy ptac, sktadek ZUS,
podatkdw.

Nadzér nad rozliczaniem $rodkéw unijnych w ramach projektéw realizowanych przez SDS w
Rzeczne;.

Umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej.

Rozliczenie nadgodzin kierowcy w oparciu o tachograf i karty drogowe.

Realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér.

Praca na stanowisku gtéwnego ksiegowego SDS obok pracy biurowej wiaze sie z

wyjazdami stuzbowymi poza teren osrodka.

Praca wykonywana jest w pozycji siedzacej, a okresowo stojgcej i wymaga

przemieszczania sie po schodach na pietro do czesci administracyjnej budynku.

Praca wigze sie z przebywaniem z grupg oséb w pomieszczeniach zamknietych

o podwyzszonym poziomie hatasu.

Praca wymaga predyspozycji umozliwiajgcych bezproblemowy kontakt i

porozumiewanie sie z uczestnikami i pracownikami SDS oraz predyspozycji
do kontaktow z osobami zaburzonymi psychicznie.

V. Wymagane dokumenty.

1.

Dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy:
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a) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce przebieg catej pracy zawodowej, potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem w SDS w Rzecznej lub u notariusza,
b) w przypadku pracy aktualnie wykonywanej nalezy przedtozyé zaswiadczenie pracodawcy
potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia.
2. Kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, o ktérych mowa w czesci | pkt 4
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem w SDS w Rzecznej lub u notariusza.
3. Wypetniony kwestionariusz osobowy — formularz dostepny m. in. na stronie www. bip.paslek.
pl w zaktadce Konkursy.
4. Kserokopie innych dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje kandydata oraz rekomendacje.
5. Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo skarbowe lub umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego.
6. Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna.
7. Podpisane przez kandydata oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny  finanséw publicznych
(t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1440 z pdzn. zm.).
8. Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celédw rekrutacji, o nastepujace;j tresci:
Zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27

kwietnia 2016 r. ( Dz. Urz. L 119 7 04.05.2016 ) oraz art. 22 lg ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040, z pdzn. zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb rekrutacji w ramach naboru na
wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego.

9. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata bedacego
osobg niepetnosprawng, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia pierwszenstwa przy zatrudnieniu, o
ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginatem w SDS w Rzecznej, w Urzedzie Miasta w Pasteku lub u notariusza.

Informuje sie kandydatéw, ze w miesigcu poprzedzajgcym oferte upublicznienia niniejszego ogtoszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Rzecznej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych wyniost 0%.

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg do dnia 27 lipca 2020 r. do godz. 14.00. Dokumenty, ktére
zostang ztozone lub wptyng za posrednictwem poczty do SDS w Rzecznej po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzecznej, Rzeczna 19, 14-
400 Pastek w zaklejonej kopercie z napisem ,Nabér na stanowisko giéwnego ksiegowego
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Rzecznej".

Dokumenty, o ktédrych mowa w czesci V ogtoszenia, z wymaganymi potwierdzeniami za zgodnos¢ z
oryginatem, mozna przestaé poczta na adres: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Rzecznej, Rzeczna 19,
14-400 Pastek z napisem na kopercie ,, Nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Rzecznej".

Nie mozna ztozy¢ dokumentéw w formie elektronicznej.

VII. Uwagi koricowe

1. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng, majacej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami okreslonymi
w ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste kandydatdw,
ktorzy spetniajg wymagania niezbedne i ztozyli w sposdb prawidtowy wymagane dokumenty
aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu o naborze.
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2. Wytypowani w sposdb, o ktérym mowa w pkt. 1 kandydaci zostang pisemnie powiadomieni o
terminie i miejscu konkursu na wyzej wymienione stanowisko, ktory to konkurs zostanie
przeprowadzony wg zasad okreélonych w zarzadzeniu nr 6/20 Kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Rzecznej z dnia 19 czerwca 2020 roku w sprawie ogtoszenia Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Rzecznej

Termin konkursu 28 - 29 lipiec 2020 rok.

Ogtoszenie o konkursie zostato zamieszczone w dniu 13 lipca 2020 roku na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku (bip.paslek.pl) w zaktadce , Konkursy" i na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim w Pasteku oraz na stronie internetowej www.glospasleka.pl, jest
dostepny réwniez na stronie internetowej Powiatowy Urzad Pracy w Elblagu Filia w Pasteku i w
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzeczne;.

Informacja o przebiegu i wyniku naboru, w zakresie dopuszczonym przepisami prawa, bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku (bip.
paslek.pl) w zaktadce , Konkursy" i na tablicy ogtoszenn w Urzedzie Miejskim w Pasteku oraz bedzie
dostepna w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzeczne;j.

Regulamin naboru dostepny w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Rzecznej.

Pastek, 13.07.2020 . Kierownik
SDS w Rzecznej

Agnieszka Kurgan

Zatgczniki
Zatgcznik nr 1.docx (docx, 14 KB)
Zatgcznik nr 2.docx (docx, 12 KB)
Zatacznik nr 3.docx (docx, 14 KB)
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