Zatgcznik ‘
do Zarzadzenia Nr Or.120.9.2016
z dnia 9 listopada 2016 r.

WOIT GMINY SARNAKI OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Gtéwny ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Nowych Litewnikach

2. Wymagania niezbedne:

4)

1) posiadanie obywatelstwa polskiego

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych

3) spetnienie jednego z ponizszych warunkdow:

a) ukoniczenie jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych
studiow magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych
i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

b) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomiczne;j
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci

c) wpis do rejestru biegtych rewidentow

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg  rachunkowych albo $swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Sscigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Ilub za przestepstwo
skarbowe

nieposzlakowana opinia

stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na w/w stanowisku

znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawnych, w szczegdlnosci: ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o rachunkowosci, przepisow podatkowych, ptacowych

z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz Kodeksu pracy



3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

4, Zakres
1)

znajomosc¢ ustawy o pomocy spoteczne;j

znajomosc¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
srodowiskowych domoéw samopomocy

dobra organizacja pracy, odpowiedzialnosé, komunikatywnosg,
zaangazowanie, kreatywnos¢

wysoka kultura osobista

dyspozycyjnosc

umiejetnosc pracy w zespole

umiejetnosc korzystania z przepisow prawa

zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo-ksiegowej
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Nowych Litewnikach

sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz z zakresu dziatania SDS
opracowywanie projektu budzetu oraz kontrola wykonania budzetu
prowadzenie syntetycznej oraz analitycznej ksiegowosci SDS

dokonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi

dokonywanie  wstepnej kontroli  zgodno$ci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

przygotowywanie projektow wewnetrznych przepiséw finansowych
prowadzenie spraw kadrowych oraz spraw zwigzanych z wynagrodzeniami

pracownikow

10) wykonywanie innych obowigzkéw stuzbowych na polecenie Kierownika Domu

dotyczacych pracy

5. Warunki pracy na stanowisku:

Praca na 1/2 etatu, w budynku parterowym z podjazdem dla 0séb niepetnosprawnych.

Zatrudnienie od 1 grudnia 2016 r.



6. Wymagane dokumenty:
1) kserokopia dowodu osobistego
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j
3) list motywacyjny
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie
5) kserokopie Swiadectw pracy badZ innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
7) zaswiadczenie/oswiadczenie o braku  przeciwwskazan  zdrowotnych
do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku
8) oswiadczenia o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe i o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych
9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
7. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Sarnaki pok. 106 (I pietro) lub poczta na adres urzedu: ul. Berka Joselewicza 3, 08-220
Sarnaki, w zamknietych kopertach z dopiskiem: "Nabdr na stanowisko Gtownego
Ksiegowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Nowych Litewnikach" w
terminie do 21 listopada 2016 roku.
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Blizszych informacji udziela Sylwester Siennicki - Kierownik SDS tel. 697
944 302.
Dokumenty: list motywacyjny, CV musza by¢ opatrzone klauzulg: "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 1997

roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).



8. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postgpowanie konkursowe obejmuje analize formalng ztozonych dokumentéw
oraz rozmowy z kandydatami spefniajgcymi wymagania formalne, ktdre przeprowadzi
komisja powotana przez Waojta Gminy.
Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Sarnaki oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy Sarnaki.
Kandydaci spetfniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wynikach naboru zostanie podana w Biuletynie informacji Publicznej
Gminy Sarnaki oraz na tablicy informacyjnej w urzedzie gminy.

aw

Sarnaki, dnia 09.11.2016 .



