Zatacznik Nr 1 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w PSDS w Szprotawie

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze glowny ksiegowy w wymiarze
Czasu pracy ':etatu w Powiatowym Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Szprotawie

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)

Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w Szprotawie, ul. Henrykowska 1,
67-300 Szprotawa.

2. Okreslenie stanowiska:

Glowny ksiegowy Powiatowego Srodowiskowego Domu Samopomocy w Szprotawie.

3. Okreslenie wymagan formalnych:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego,

5) ma nieposzlakowang opinie,
6) spetnia jeden z ponizszych warunkéw

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng 1 posiada co najmnie;j
6 — letnig praktyke w ksiggowosci

C) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

d) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.



4. Wymagania dodatkowe:

1) posiada wystarczajacg wiedze i umiejetnosci do prowadzenia ksiggowo$ci komputerowej
I samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci.

2) posiada ogdlng znajomos$¢ zasad finansowania zadan pomocy spotecznej na szczeblu
jednostki organizacyjnej samorzadu gminnego.

3) posiada umiejetnos¢ sporzadzenia analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materialy zrédtowe 1 przewidywane zatozenia

4) posiada predyspozycje do pracy na stanowisku gldwnej ksiggowej/glownego ksiggowego,
organizowania pracy, wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia
wiedzy i kwalifikacji

5) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, terminowosc,
umiejetnosé korzystania z przepisow prawa, cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowos$ci PSDS w Szprotawie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
-zasady ubezpieczen,

-wymiar sktadek,

-zgloszenie do ubezpieczenia

-wyrejestrowanie z ubezpieczen,

-przekazywanie naliczonych sktadek droga elektroniczna,

3)Naliczanie i wyplacanie swiadczen ze srodkéw ZUS

-zasitki chorobowe, §wiadczenia rehabilitacyjne,

-zasitki macierzynskie, wychowawcze, opiekuncze, pielegnacyjne

4)naliczanie 1 ewidencja wynagrodzen pracownikow oraz prowadzenie rozliczen
z tym zwigzanych:

-sporzadzanie list ptatniczych,

-ewidencja kart wynagrodzen,

-naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego oraz sktadek ZUS
-przelewy wynagrodzen,

-przekazywanie potracen z list plac

5)Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym



6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostki

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym

8) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

9) przygotowywanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkow
10) opracowywanie projektow przepisdOw wewnetrznych

11) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow

12) szczegdtowy zakres wykonywanych zadan okresli zakres czynno$ci.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Glowna ksiegowa
1. Wymiar czasu pracy: 1/ 2 etatu
2. Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Zatrudnienie: na czas okreSlony z mozliwoscig uzyskania umowy o prac¢ na czas
nieokreslony

7. Informacja o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych:

- dotychczas brak zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych

8. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska glowny ksiegowy PSDS w Szprotawie sa zobowiazani do
przygotowania i ztozenia nast¢pujacych dokumentow:

1.curriculum vitae
2. list motywacyjny,

3. kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy jezeli stosunek pracy trwa
nadal

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach
6.0$wiadczenie o:

- zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- niekaralno$ci za umyS$lne przestgpstwa  §$cigane z oskarzenia publicznego lub



za umyslne przestepstwa skarbowe,

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia
naboru,

-posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

CV wraz z listem motywacyjnym wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy sktadaé
w terminie do dnia 6 maja 2019r.do godziny 15.00 osobiscie lub drogg listowg na adres:
Powiatowy Srodowiskowym Domu Samopomocy w Szprotawie, ul. Henrykowska 1,
67-300 Szprotawa, w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,dotyczy naboru na stanowisko
gléwna ksiggowa”.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Szprotawie, email: k.krajewska@powiatzaganki.pl

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Powiatowy Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Szprotawie mozliwy jest pod adresem email m.gesigora@powiatzaganski.pl

3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji do pracy w Powiatowym
Srodowiskowym Domu Samopomocy w Szprotawie na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit.,c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.

Kodeks Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zmianami)

4. Dane o0sobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do wypelnienia zadan
wynikajacych z art. 13 pkt.4 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U 2018, poz. 1260).

5. Posiada Pan/i prawo do: zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
Sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.

6. Przysluguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzegdu
Ochrony Danych.
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7. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu na
przepisy prawa pracy, a W pozostatym zakresie jest dobrowolne.



