KIEROWNIK PLACOWKI WSPARCIA DZIENNEGO
W STASZOWIE — SWIETLICA ,, JUTRZENKA”

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Glownego Ksiegowego Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie
— Swietlica ,,Jutrzenka”

wymiar etatu - '/, etatu

1. Wymagania niezb¢dne, tzn. konieczne do podje¢cia pracy na stanowisku

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego, panstwa cztonkowskiego, Unii Europejskie;j,
Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisOw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego,

wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

10) spetnia przynajmniej jeden z ponizszych warunkéw dotyczacych wyksztatcenia:



a) ukonczyl/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyl/ta $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

11) Niezbedna znajomo$¢ zagadnien 2z zakresu ksiggowosci budzetowe;,
sprawozdawczosci budzetowej, zasad inwentaryzacji, a zwlaszcza:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

c) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

e) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych,

f) ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

12) umiejetnos¢ obstugi komputera m.in. programu ksiggowos$ci budzetowej, programow
biurowych.

2. Wymagania dodatkowe, ktore pozwola na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku

1) Znajomos$¢ przepisow dotyczacych zasad funkcjonowania Placowki Wsparcia
Dziennego w Staszowie - Swietlica ,Jutrzenka”, w szczegblnos$ci ustawy
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, a takze:
a) ustawy prawo zaméwien publicznych,
b) ustawy o samorzadzie gminnym,
c) ustawy o pracownikach samorzadowych

2) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢ i1 komunikatywno$¢, zdolnosé
analitycznego myslenia, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, doktadnos$¢, umiejetnosé
wspotpracy, dobra organizacja pracy wilasnej, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej w zakresie dochodow
1 wydatkow,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli dotyczace; :



4)

S)
6)
7)

8)

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

dekretowanie 1 ewidencjonowanie w ksiegach rachunkowych dokumentéw finansowo
— ksiegowych,

prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

biezace analizowanie wykonania budzetu i informowanie Kierownika Placowki
Wsparcia Dziennego — Swietlica ,,Jutrzenka” o jego realizacji,

prowadzenie wszelkich rozliczen Placowki z budzetem panstwa, ZUS i innymi
instytucjami,

czynny udzial w przygotowywaniu projektu budzetu Placéwki we wspotpracy
z Kierownikiem Placowki 1 zgodnie z wytycznymi organu prowadzacego.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku

1)

2)

3)

4)

5)

wymiar czasu pracy - '/, etatu,

miejsce pracy: Placowka Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka”
ul. Szkolna 14, 28 —200 Staszéw,

umowa zostanie zawarta na warunkach okre§lonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

praca biurowa z obslugg komputera i urzadzen biurowych,

bezpieczne i higieniczne warunki pracy na stanowisku.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Placowce Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica
,Jutrzenka”, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty

1)
2)
3)

4)

list motywacyjny z wlasnor¢gcznym podpisem,
CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej i wlasnorgcznym podpisem,
oryginat kwestionariusza osobowego,

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



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz staz pracy,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umieje¢tnosciach,

7) oswiadczenie o :

- niekaralnosci za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,

- niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

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

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

- pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- niekaralno$ci zakazem pelnienia funkcji kierowniczych w  zwigzku
z dysponowaniem srodkami publicznymi.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Placoéwce Wsparcia Dziennego
w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka” ul. Szkolna 14, 28 — 200 Staszéw w godz. od 9% do 17%
w dni robocze lub przesta¢ na adres: Placowka Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica
,Jutrzenka” ul. Szkolna 14, 28-200 Staszow w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
wolne stanowisko Glownego ksi¢gowego Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie —
Swietlica ,,Jutrzenka” do dnia 21 listopada 2022 r. do godz. 17* (decyduje data wplywu do
Placowki). Aplikacje, ktore wptyng do Placowki po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje : telefon 15 813 00 30

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Placowce Wsparcia Dziennego w Staszowie —
Swietlica ,,Jutrzenka” ul. Szkolna 14, 28-200 Staszow.
Dokumenty dotyczace naboru mozna pobra¢ na stronie www.sj.bip.staszow.pl

Osoba wyloniona w drodze naboru, przed zatrudnieniem, obowiazana jest przedlozy¢
informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzona data nie
wczesniejszg niz miesigc przed jej zlozeniem.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru,
0 jego terminie zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka” oraz na



tablicy ogloszen Placéwki Wsparcia Dziennego w Staszowie — Swietlica ,,Jutrzenka” ul.
Szkolna 14.

Staszow, 09.11.2022 r.

Kierownik Placowki Wsparcia Dziennego w Staszowie —
Swietlica ,,Jutrzenka”

mgr Justyna Gorska - Sekuta



