OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Obsfugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Wisetce

Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

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

2014r. poz.1202)

1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Obstugi Placdwek Opiekunczo-Wychowawczych w Wiselce
72-513 Wisetka, ul. Lesna 4

2. Okreéienie stanowiska:

Gtowny Ksiegowy — caly etat

3. Okredlenie wymagan niezbednych:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba ,ktéra spetnla kryteria okreélone w art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r, o finansach publicznych (DZ.U. z dnia 2013r. poz. 885 ze zm,)

1,

posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo paristwa Unii Europejskiej lub innego
paristwa, ktérego obywatefom na podstawie umowy miedzynarodowej |ub
przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

ma petna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nie byfa prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci  dokumentéw lub  za
przestgpstwo karne, skarbowe, a takie nie byta karana za przestepstwo umysine z
oskarzenia publicznego,

ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupefniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmnie) - 3 letnig praktyke w ksiegowosci,

ukoriczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej - 6 letnia praktyke w ksiegowoéci,

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

posiada umiejgtnodci | wiedze do prowadzenia ksiggowoéci komputerowej i
samodzielnej obstugi programéw komputerowych do prowadzenia ksiegowosci:{
OFFICE, platnik ZUS, VULKAN, WORD, EXCEL),




4, Wymagania dodatkowe:

* posiada znajomos$¢ zasad zarzadzania, planowania i realizacji budietu,

° posiada znajomos$¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych i ustawy o
rachunkowosci,

* posiada umiejetnoéci sporzadzania analiz, danych statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien plandw w oparciu o materialy Zrédlowe i przewlidywane
zatoZenia,

* posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym , organizowania pracy,
wspétdziatania w grupie pracowniczej, gotowoéé do podnoszenia wiedzy i
kwalifikacii,

e posiada prawo jazdy kategorii “B",

° posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnogé, dyskrecja, doktadnosé,
sumiennos¢, odpowiedzialnosé, terminowo$é, umiejetnosé korzystania z przepiséw
prawa.

5.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e prowadzenie rachunkowoéci COPOW | Placéwek Opiekuniczo-Wychowawczych w
Wisetce i Lubinie,

* realizacja planu finansowego dochoddw i wydatkéw budzetowych, prowadzenie
rachunkowosci jednostek,

* wykonywanie dyspozycii $rodkami pienieznymi 2 rachunkéw jednostek
budietowych,

* odpowiedzialnosc za prawidlowa gospodarke $rodkami budzetowymi,

* odpowiedzialnoé¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-hudzetowej oraz zasad
prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowej,

° odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzlatainodcig finansowg
jednostek,

o biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci analitycznej | syntetycznej wg

obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont,

nadzor nad prawidtowoscia pobieranych | odprowadzanych dochodéw,

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod kontem formalnym i rachunkowym,

sporzgdzanie sprawozdan budietowych i finansowych jednostki,

planowanie wydatkéw i dochoddw jednostek,

rozliczenia z Urzedem Skarbowym i ZUS,

rozliczanie i inwentaryzacja majatku jednostek,

prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

sporzadzanie uméw na wykonywanie ustug,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

wykonywanie innych nie wymienionych wyiej zadari, ktére z mocy prawa lub

przepisdw wewnetrznych , wydanych przez dyrektora COPOW , halezg do

kompetencji gtéwnego ksiegowego.
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6. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy przy komputerze. Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowa-
nie ucialiwych warunkéw pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spo-




tecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych , wynosi 0%.

7. Wymagane dokumenty:

¢ [ist motywacyjny, .
¢ CV-dokument powinien by¢ opatrzony klauzula:
“ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych {Dz. U. z 2014r. poz. 1182),”
e kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie | kwalifikacje,
© kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy,
» kserokopie $wiadectw o ukoriczonych kursach | szkoleniach,
° oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnoéci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,
¢ oSwiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo,
scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestgpstwo skarbowe,
° osSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagce na wykonywanie pracy na danym
stanowisku, '
e oswiadczenie o posiadaniu obywateistwa lub kserokopia dowodu osobistego.

Oferty wraz z wymaganymi zatacznikami naleiy skladaé¢ w terminie do 10.03. 2015r. do
godziny 15,00 w sekretariacie Centrum Obstugi Placowek Opiekuriczo-Wychowawczych w
Wiselce, ul. Lesna 4, 72-513 Wisetka lub pocztya w zamknigtych kopertach z dopiskiem
“Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Glowny Ksiegowy COPOW w Wisefce”,

Oferty niekompletne oraz te, ktére Wp{ynq po terminie, nie beda rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Kandydaci spefniajagcy wymagania okreélone w ogloszeniu beda powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Ogioszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze znajduje sie na stronie internetowej
Biuletynu informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz na
tablicy ogltoszen w COPOW w Wisetce.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry nie zostat zatrudniony podlegaja zwrotowi, beda
odsytane pocztg lub moga byé odbierane osobiécie przez zainteresowanego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Kamieniu Pomorskim oraz na tablicy
ogtoszert w COPOW w Wisetce.

Zgodnie z art.24 ust.1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.

2 2014r. poz. 1182) informuje,
¢ ie administratorem danych kandydatéw na stanowisko giéwnego ksiegowego jest

dyrektor COPOW ;




¢ Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu rekrutacji kandydata na
stanowisko gtéwnego ksiggowego w COPOW w Wisefce | udostepnione cztonkom
Komisji Rekrutacyjnej;

* Kandydatowl przystuguje prawo dostepu do tresci jego danych osobowych oraz ich
poprawlania; ;

* Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze niepodanie
przez kandydata informacji wskazanych w art. 22 Kodeksu Pracy, tj. imienia (imion),
nazwiska, imion rodzicédw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adresu do
korespondencji}, wyksztalcenia, przebiegu  dotychczasowego  zatrudnienta,
spowoduje, Ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie rozpatrywana przez Komisje
Rekrutacyjna.

Wszelkich dodatkowych informacji w zakresie prowadzonego naboru udziela Pani Anna
Seget Tel, 91 32 65 477

Wisetka, dnia 23.02. 2015r.
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