Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Nizankowicach ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w $SDS Nizankowice
1A

1. Stanowisko do obstugi finansowo — ksiegowe;j i kadrowej
Wymiar czasu pracy: % etatu
3. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

c) brak wskazan za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe

d) nieposzlakowana opinia

e) staz pracy-—2 lata

4. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku:

a) wyksztatcenia wyzsze — ekonomiczne, finanse, rachunkowos¢
b) znajomosc obstugi komputera - znajomosé programow
finansowo — ksiegowych i kadrowo — ptacowych

5. Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$é ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz znajomos¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci,
finansdw publicznych, ubezpieczen spotecznych, podatkéw i ustawy o pomocy
spotecznej

b) odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) ksiegowanie dokumentoéw finansowo — ksiegowych

b) przygotowanie danych do plandow finansowo — ksiegowych

c) opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych jednostki
d) przestrzeganie dyscypliny budzetowej i ptac

e) sporzadzanie listy ptac i rozliczanie wynagrodzen



f)
g)
h)

sporzadzanie sprawozdan finansowych

szczegotowy zakres wykonywanych zadan okresli przydziat czynnosci

prowadzenie akt osobowych pracownikdw i wykonywanie zadan zwigzanych ze
stosunkiem pracy zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy

Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

zyciorys — curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy oraz list motywacyjny
wiasnorecznie podpisany

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie Swiadectw pracy
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych obywatelstwo polskie ( np. dowdd osobisty, paszport)
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci

posiadane referencje

oryginat  kwestionariusza  osobowego dla  osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie

oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz oswiadczenie
o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dn. 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( Dziennik Ustaw z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm. ) oraz ustawg z dn.
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dziennik Ustaw Nr 223,
poz. 1458)

Sposdb i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych

a)

b)

dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w  zamknietych  kopertach
z podanym adresem zwrotnym z dopiskiem , Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze do obstugi finansowo — ksiegowe]j i kadrowej , Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Nizankowicach lub przesta¢ listem w terminie do dnia 28
marca 2011 r. na adres Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Nizankowicach 1A, 98-355 Dziatoszyn

aplikacje, ktore wptyng do urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane



9.

Inne informacje:

a)

b)

d)

nabér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna
powotana przez Kierownika  Srodowiskowego Domu  Samopomocy
w Nizankowicach

o terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie

z przeprowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzgdzony protokét
informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie po
zakonczeniu procedury na tablicy informacyjnej w tut. SDS oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej trzech miesiecy

Kierownik
Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Nizankowicach

mgr Urszula Damazer

Nizankowice, 17 marca 2011 r.



