ZARZADZENIE NR 7/2020
KIEROWNIKA DZIENNEGO DOMU SENIOR +
W ZELAZKOWIE
Z DNIA 01.09.02020r.

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko gtéwnej ksiegowej w
placowcee Dziennego Domu Senior + w Zelazkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym( tekst
jednolity Dz. U.z 2019 roku poz. 506) oraz art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. Z 2018 roku poz.1260 z p6zn. zm)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

przeprowadzi¢ nabdr na stanowisko glownej ksiegowej w Dziennym Domu Senior+ w
Zelazkowie.

§ 2

W celu przeprowadzenia czynno$ci naboru na stanowisko okre§lone w § 1 powotuje komisje
konkursowa w sktadzie:

1. Katarzyna Nowak - Kierownik Dziennego Domu Senior + w Zelazkowie- Przewodniczacy
Komisji

2. Sylwia Kujawska - Cztonek Komisji

3. Katarzyna Iwasinska — Czltonek Komisji

§ 3

Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujgcy do naboru oraz sposdb
ich udokumentowania okreslone zostaly w ogloszeniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 7/2020
Kierownika Dziennego

Domu Senior + w Zelazkowie
z dnia 01.09.2020r.

Kierownik Dziennego Domu Senior + w Zelazkowie

oglasza nabodr na wolne stanowisko giownej ksiggowej w placowee Dzienny Dom Senior +

w Zelazkowie

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Dzienny Dom Senior+ Zelazkow, Zelazkow 136, 62 — 817 Zelazkow, tel.: 601 716 510

Wymiar czasu pracy — %; etatu
Rodzaj umowy — umowa o prace na zastepstwo z mozliwoscig przedtuzenia
Planowany termin zatrudnienia - 1 pazdziernika 2020 roku

Wymagania niezb¢dne:

L.

3.

o

o0

obywatelstwo polskie

petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo karne

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci

ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci

jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

nieposzlakowana opinia

stan zdrowie pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

1.

wn

doswiadczenie pracy w administracji samorzgdowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego

umiejetnos$¢ organizacji pracy na ww. stanowisku

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc, samodzielno$é,
komunikatywno$¢, umiejetnosé pracy w zespole

wysoka kultura osobista

odpornos¢ na sytuacje trudne 1 stres

prawo jazdy kat..B, w zaleznosci od potrzeb pracodawcy konieczno$¢ wyjazdu poza state
miejsce pracy

Zakres wykonywanych czynnoSci na stanowisku, w szczegdlnosci:

L,
2

zapewnienie obstugi finansowo- ksiggowej
biezace monitorowanie wykonania dochodéw i wydatkéw jednostki



g b

10.

11

zatwierdzanie dowoddow ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym
prowadzenie dokumentacji dotyczacej postgpowania egzekucyjnego naleznosci
sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu
jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie

przygotowanie, przedstawienie projektéw oraz zmian planu finansowego jednostki
opracowanie analiz z wykonania wydatkéw 1 dochodéw budzetu jednostki oraz wnioskéw
wynikajacych z tych analiz

udzial w inwentaryzacjach okresowych i doraznych

realizacja wydatkéw osobowych pracownikow

sporzadzanie przelewow, deklaracji, sprawozdan

. ewidencja srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych
12
13
14.
15.
16.
17.

sprawozdawczos$¢ dotyczgca podatkéw dochodowych odprowadzanych do US
sprawozdawczo$¢ sporzadzana do ZUS

dokumentacja dotyczaca ren 1 emerytur

naliczanie wynagrodzen pracownikow jednostki

prowadzenie obstugi ptacowe;j

prowadzenie dokumentacji ksiggowej w ramach projektu

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Os$rodku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

L.

e e I

CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j

list motywacyjny

kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy

posiadane referencje

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku,

o$wiadczenie o:

pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

niekaralno$ci za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyé$lne
przestepstwo skarbowe,

niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej,
panstwa czlonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA)

o$wiadczenie , ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie danych osobowych ( Dz.U.z 2018, poz. 1000 ze
zm.), w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko ksiggowej w placdwce Dziennego



Domu Senior + w Zelazkowie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Dzienny Dom Senior + w Zelazkowie zawartych w ogloszeniu o
rekrutacji ( zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych Dz. U. Z 2018, poz 1000 ze
zm.). Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze przystuguje mi prawo do dostepu do tresci moich
danych oraz do ich poprawiania, a takze do zgdania usunigcia swoich danych z wszelkich
nosnikoéw administratora danych. Przyjmuje takze do wiadomosci, ze podanie moich danych
jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu rekrutacji, a dane nie beda
udostepniane innym podmiotom”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé¢ osobiscie w Dziennym Domu Senior + w
Zelazkowie, 62-817 Zelazkéw z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko gtéwnej
ksiggowej w placéwce Dzienny Dom Senior + w Zelazkowie , w terminie do dnia 16 wrze$nia 2020
roku do godziny 10:00 lub droga pocztowsg (decyduje data stempla wplywu).

Aplikacje, ktére wplyng do Dziennego Domu Senior + po wyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej dziennego Domu Senior + w Zelazkowie.

Informacje dodatkowe:

1.

.
3.

o wynikach naboru kandydaci zostang powiadomieni droga mailows, telefonicznie lub
droga pocztowa

dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski
oferty, ktore wplyng do Dziennego Domu Senior + niekompletne lub po wyzej
wymienionym terminie nie beda rozpatrywane

Katorzviie Nowak



