Uniewaznienie naboru na wolne
stanowisko urzednicze - Gtowny
ksiegowy

(x]

INFORMACJA KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W WOLSZTYNIE

Na podstawie § 5 art. 5 Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Wolsztynie, informuje o uniewaznieniu naboru na wolne
stanowisko urzednicze Gtéwny Ksiegowy.

Wolsztyn, 2022-11-24

Kierownik Srodowiskowego
Domu Samopomocy
/-] Grzegorz Dolacinhski

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W WOLSZTYNIE
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Giéwny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolsztynie, ul. Komorowska 1D, 64-200 Wolsztyn
2. Wymagania niezbedne dla kandydata:
1. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyt Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C. jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

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 panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4) posiadanie obywatelstwa polskiego;

5) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw


https://sdswolsztyn.bipweb.pl/zdjecia/big/

gtéwnego ksiegowego;

6) biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw finansowych i kadrowych;
7) znajomos$¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

8) nieposzlakowana opinia;

9) stan

zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1.

biegta znajomos¢ prawa z zakresu administracji samorzadowej, finanséw publicznych i rachunkowosci,
kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o ochronie danych osobowych i
dostepie do informacji publicznej;

. umiejetnos¢ logicznego myslenia, selekcji informacji, kreatywnosé;

3. biegta znajomos¢ kodeksu pracy, przepiséw bhp i ppoz. Ustawy o pracownikach samorzadowych - w zakresie
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10.
11.
12.
13.

niezbednym do wykonywania zadan,

biegta obstuga pakietu MS Office;

znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, doktadnos¢;

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;

znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych;
samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, doktadnos¢;

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.

4. Zakres wykonywanych zadan:

1.
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Ponadto:

obowigzki i odpowiedzialno$¢ wynikajgce z ustawy o finansach publicznych w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki;

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

¢) dokonywania wstepnej kontroli

d) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

e) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

opracowywanie i nadzér nad sporzgdzaniem rocznych planéw finansowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilanséw,
nadzér nad biezaca realizacjg budzetu Domu i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosci, zarzadzen i decyzji
Kierownika,

. wykonywanie innych zadah w miare wystepujacych potrzeb, w zakresie spraw finansowo ksiegowych

zapewniajace sprawne funkcjonowanie jednostki,

. odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa jednostki,
. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika,

. wspoétpraca ze Skarbnikiem Gminy.
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prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw $DS w Wolsztynie zgodnie z Kodeksem Pracy;
prowadzenie ewidencji czasu pracy zatrudnionych pracownikéw;

przygotowywanie miesiecznych list obecnosci;

sporzadzanie umoéw o prace, umoéw o dzieto i zlecen;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw;
prowadzenie sekretariatu;

redagowanie pism;

wydawanie zaswiadczeh pracowniczych;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

realizacja procedur wymaganych ustawg o zamdwieniach publicznych

Szczegdtowe zadania zostang okreslone w opisie stanowiska pracy i okresleniu zakresu kompetencji i zadan.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. termin rozpoczecia pracy na stanowisku - 1 stycznia 2023 roku;

2. zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, umowa na czas okreélony na 6 miesiecy z dalszg
mozliwoscig dalszego zatrudnienia na czas okreslony lub nieokreslony;

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Wolsztynie;
praca z monitorem ekranowym;
obstuga urzadzen biurowych;

w zaleznosci od potrzeb gotowos¢ wyjazdu poza state miejsce pracy;
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w przypadku oséb zatrudnionych po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony na okres 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej, z
mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony.

6. Wskaznik zatrudnienia:
Nowotworzona jednostka organizacyjna.
7. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

wtasnorecznie podpisany list motywacyjny;
wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy (wg wzoru dostepnego na BIP);

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata (wg wzoru dostepnego na BIP);

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych; zgodnie z
art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.;

- 0 nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe; z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008 r.;

- 0 nieposzlakowanej opinii; zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r.;

- 0 stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na aplikowanym stanowisku urzedniczym;

. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

. kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w

stosunku pracy).



8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

1.

wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Wolsztynie, w
formie elektronicznej przez system Elektronicznej Skrzynki Podawczej pod adresem http://epuap.gov.pl/
podpisanym kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym, badz przesta¢ pocztg na adres
Urzad Miejski w Wolsztynie, Rynek 1, 64-200 Wolsztyn;

. dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wolsztynie lub przestane pocztg powinny

znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
Gtéwny ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Wolsztynie”;

. dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia

2 grudnia 2022 r. do godz. 12.00;

. 0 zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia do urzedu;

. aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Inne informacje:

1.

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
(www.bip.wolsztyn.pl) oraz na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu Miejskiego w Wolsztynie, Rynek 1;

. dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego akt

osobowych;

. dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda przechowywane zgodnie z

obowiazujaca instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego;

. dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb zostana odestane po zakonczeniu procedury naboru;

. 0soby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione

o terminie kolejnego etapu naboru;

. W procesie naboru administratorem danych osobowych pozostaje Kierownik Samodzielnego Domu

Samopomocy w Wolsztynie, ul. Komorowska 1D, 64-200 Wolsztyn;

. Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w naborze na wolne stanowisko

urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze dostepna na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.wolsztyn.pl w zaktadce ,Nabory i konkursy”.

. Informaciji udziela Kierownik $DS w Wolsztynie Grzegorz Dolacifski, tel. 507 760 789.

Wolsztyn, 22 listopada 2022 roku

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy
/-/ Grzegorz Dolacinski

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego

Ogtoszenie znajduje sie pod linkiem:
https://bip.wolsztyn.pl/m,30,0gloszenia-o-naborze.html
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