OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Obstugi Placéwek Opiekuriczo-Wychowawczych w Wiselce

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (DZ. U. z

2014r, poz,1202)

1. Nazwa | adres jednostki:

Centrum Obslugi Placéwek Opiekuficzo-Wychowawczych w Wiselce
72-513 Wisetka, ul. Leéna 4a

2. Okreélenie stanowiska:

Gtéwny Ksiegowy — caly etat

3. Okreslenie wymaga# niezbednych:
Do konkursu moze przystgpi¢ osoba ktéra spetnia kryteria okreslone w art. 54 ustawy z dnia
27 slerpnia 2009r. o finansach publicznych {DZ.U. z dnia 2013r. poz. 885 ze zm.)

1.

posiada obywatelstwo poiskie, obywatelstwo paristwa Unii Europejskiej iub innego
paistwa, ktérego obywatelom na podstawle umowy miedzynarodowej lub
przepisdw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie],

ma petng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytoriainego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za
przestepstwo karne, skarbowe, a takze nie byla karana za przestgpstwo umysine z
oskarzenia publicznego,

ukoriczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej — 3 letnig praktyke w ksiggowosci,

ukohiczyla érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej —~ 6 letnia praktyke w ksiegowosci,

posiada co najmniej 3 — letni staz pracy w ksiggowoéci w jednostce samorzadu
terytorialnego,

posiada umiejgtnosci i wiedze do prowadzenia ksiggowosdci komputerowej i
samodzielne] obstugi programéw komputerowych do prowadzenia ksiegowosci:{
OFFICE, ptatnik ZUS, VULKAN, WORD, EXCEL),



4. Wymagania dodatkowe:

¢ posiada znajomo$¢ zasad zarzadzania, planowania i realizacji budzetu,

¢ posiada znajomo$¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych | ustawy o
rachunkowosci,

* posiada umiejetnodci sporzadzania analiz, danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawient planéw w oparciu o materialy Zrédiowe i przewidywane
zatotenia,

¢ posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym , organizowania pracy,
wspéldziatania w grupie pracowniczej, gotowo$¢ do podnoszenia wiedzy i
kwalifikacji,
posiada prawo jazdy kategoril "B”,

* posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, dokladnosé,
sumienno$¢, odpowiedzialnoé¢, terminowosé, umiejetnosé korzystania z przepiséw
prawa.

5.  Zakres zadai wykonywanych na stanowisku:

¢ prowadzenie rachunkowoici COPOW i Placdwek Opiekuriczo-Wychowawczych w
Wisetce | Lubinie,

* realizacja planu finansowego dochoddéw i wydatkéw budietowych, prowadzenie
rachunkowosci jednostek,

* wykonywanie dyspozycji S$rodkami pienieznymi z rachunkéw jednostek
budzetowych,

* odpowiedzialnoé¢ za prawidtowaq gospodarke $rodkami budzetowymi,

» odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad
prawldiowej i oszczgdnej gospodarki budzetowej,

* odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnoécig finansows
jednostek,

¢ biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej wg

obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont,

nadzor nad prawidlowos$cig pobieranych i odprowadzanych dochodéw,

sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod kontem formalnym i rachunkowym,

sporzadzanie sprawozdait budzetowych i finansowych jednostki,

planowanie wydatkéw i dochoddw jednostek,

rozliczenia z Urzedem Skarbowym i ZUS,

rozliczanie i inwentaryzacja majatku jednostek,

prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

sporzgdzanie umdéw na wykonywanie usiug,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadad, ktére z mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych , wydanych przez dyrektora COPOW , nalezg do

kompetencji gldwnego ksiegowego.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy przy komputerze, Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowa-
nie ucigzliwych warunkdéw pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spo-




lecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych , wynosi 0%.

7. Wymagane dokumenty:

¢ list motywacyjny,
* CV- dokument powinien by¢ opatrzony klauzula:
“ Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz, 1182),”
¢ kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,
+ kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,
* kserokopie $wiadectw o ukoriczonych kursach i szkoleniach,
* os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,
* oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za umyélne przestepstwo,
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
* oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,
¢ oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa fub kserokopia dowodu osobistego.

Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami naleizy skiadaé w terminie do 30.09. 2015r. do
godziny 15.00 w sekretarlacie Centrum Obstugi Placéwek Oplekuriczo-Wychowawczych w
Wiselce, ul. Le$na 4a, 72-513 Wisetka lub pocztz w zamknietych kopertach z dopiskiem
“Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiegowy COPOW w Wiselce”,

Oferty niekompletne oraz te, ktdre wplyng po terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma
mozliwoscl przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Kandydaci speiniajgcy wymagania okredlone w ogloszeniu bedy powladomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze znajduje sie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz na
tablicy ogloszeri w COPOW w Wiselce.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry nie zostal zatrudniony podlegaja zwrotowi, beda
odsylane pocztg lub mogg by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz na tablicy
ogloszert w COPOW w Wiselce,

Zgodnie z art.24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2014r. poz. 1182) informuje,
* e administratorem danych kandydatéw na stanowisko gldwnego ksiegowego jest
dyrektor COPOW ;
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Dane osobowe kandydatdéw bedy przetwarzane w celu rekrutacji kandydata na
stanowisko gidwnego ksiegowego w COPOW w Wiselce | udostepnjone cztonkom
Komisji Rekrutacyinej;

Kandydatowi przysluguje prawo dostgpu do treéci jego danych osohowych oraz ich
poprawiania;

Podanie przez kandydata danych oschowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie
przez kandydata informacji wskazanych w art. 22 Kodeksu Pracy, t]. imienia {imion},
nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania {adresu do
korespondencji), wyksztalcenia, przebiegu dotychczasowego  zatrudnienia,
spowoduije, Ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisje
Rekrutacyjng.

Wszelkich dodatkowych informacji w zakresie prowadzonego naboru udziela Pani Anna
Seget Tel. 9132 65 477

Wisetka, dnia 15.09. 2015r.
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