Srodowiskowy Dom Samopomocy w Jedlance
oglasza konkurs na stanowisko

glowny ksiegowy

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony
wymiar czasu pracy — 0,5

Kandydat przystepujacy do konkursu powinien spelniaé¢ nast¢pujgce wymagania
niezbedne do zatrudnienia na w/w stanowisku:

- wyksztalcenie co najmniej S$rednie ekonomiczne i co najmniej 3-letnia praktyka
w ksiegowosci (najlepiej na stanowisku gldwny ksiggowy),

- znajomo$¢ przepisbw ustawy: o rachunkowo$ci, o samorzadzie powiatowym,
o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, rozporzadzenia Ministra
Finans6w w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jst, rozporzadzenia w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow
i rozchodéow oraz $rodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, rozporzadzenia
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, prawo zaméwiefr publicznych,
kodeks pracy, kodeks postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia wykonawcze.

- obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa czlonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA),

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego przeciwko

wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelnia¢ nast¢pujace dodatkowe
warunki promujace kandydata do wyboru w pierwszej kolejnosci:

- utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,

- umiejetno$¢ stuchania, wystawiania sie i poprawnego stylistycznie opisu powierzonych
zagadnien oraz selekcji informacji,

- znajomo$¢ obstugi komputera oraz znajomo$¢ programéw komputerowych Microsoft
WORD, EXCELL,

- komunikatywno$¢, dyskrecja, lojalno$¢, dobra pamig¢é, odporno$¢ na stres, wytrwatos¢,
umiejetnos$é logicznego myslenia, tatwo$¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,

- szacunek do drugiego czlowieka, wrazliwo$¢ na potrzeby innych oséb zwlaszcza

niepetnosprawnych.



- Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku obejmuje :

- zorganizowanie oraz prowadzenie petnej ksiggowosci jednostki,

- prowadzenie gospodarki finansowej w jednostce,

- opracowanie planéw finansow jednostki i przygotowanie zmian w tym planie,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych finansowych i statystycznych,

- zorganizowanie i prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikow w jednostce,

- sporzadzanie list ptac i wszelkich rozliczen z US i ZUS,

- zorganizowanie i realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych.

Kandydaci zobowigzani s3 do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

- zyciorys,

- kwestionariusz osobowy,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

- kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu
osobistego,

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o niekaralnoéci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow
rekrutacji,

- kserokopie §wiadectw pracy,

- o$wiadczenie kandydata o pozostawaniu w rejestrze osob bezrobotnych,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosci.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy O pracg zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o nie skazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie maja wpltywu
na procedure rekrutacyjng. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji sig

nie udziela.

Dokumenty nalezy skladaé w_Sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

ul. Domagalskiego 7, pokéj nr 3 lub przeslaé w zaklejonej kopercie w terminie od

24.12.2013r. _do_03.01.2014r. pod adresem: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Radomiu, ul. Domagalskiego 7, 26-600 Radom, z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy

na stanowisko glownego ksiggowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Jedlance”



Inne informacije:

1. Dokumenty osob, ktére si¢ nie zakwalifikowaty beda odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

2. Informacja o spelnieniu wymagan formalnych, terminie rozmowy kwalifikacyjnej oraz
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Radomiu przy ul. Domagalskiego 7.
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