Reguty , dnia 30 sierpnia 2024 r.

Kierownik Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego Reguty
ogtasza nabodr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY CENTRUM OPIEKUNCZO-MIESZKALNEGO REGULY

1 Nazwai adres jednostki:
Centrum Opiekuniczo-Mieszkalne Reguty, ul. Kuchy 13, 05-816 Reguty
2 Wymagania niezbedne:

1)

2)

6)
7)

1)
2)

9)
10)

obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

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

znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw

gtownego ksiegowego;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paiistwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa
popetnione umyslinie,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu pracy, ochrony danych osobowych,
zamowien publicznych, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, ustawy o Funduszu Solidarno$ciowym

znajomos¢ Programu Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej ,,Centra Opiekuriczo-Mieszkalne”,
znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

znajomosc przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,

umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi, w tym programami
ptacowymi, finansowo- ksiegowymi, ptatnikiem ZUS,

umiejetnos$¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien, planéw w oparciu
0 materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

samodzielnosé w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania

cechy osobowosci: komunikatywnosé, sumiennos$¢, umiejetnosc pracy w zespole, kreatywnosé,
asertywnosc¢ , dyspozycyjnosé, terminowosc i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan,
odpornosc na stres, wysoka kultura osobista.



4 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

4) przygotowanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian, biezacy monitoring i analiza
realizowanego budzetu.

5) biezace informowanie o stopniu realizacji wydatkéw i dochoddw oraz analiza prawidtowosci
wykorzystania srodkéw na pokrycie wydatkéw i informowanie o stwierdzonych
nieprawidtowosciach ;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan GUS.

7) dekretowanie dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetows.

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

9) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
na podstawie wydanego upowaznienia przez Skarbnika Gminy;

10) czuwanie nad terminowag realizacjg zobowigzan finansowych;

11) wspodtpraca z organami finansowymi, podatkowymi i bankami i innymi instytucjami;

12) terminowe i prawidtowe rozliczanie dotacji;

13) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczacych w szczegdlnosci: procedur
obiegu dokumentdw finansowych, zmian w budzecie jednostki, inwentaryzacji, zaktadowego planu
kont oraz innych niezbednych do prawidtowej realizacji zadan;

14) w razie potrzeby uczestniczenie w posiedzeniach komisji i rady gminy;

15) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, uchwat, zarzadzen oraz upowaznien.;

5 Warunki pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: na parterze w budynku parterowym,

2) praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacjg mechaniczna,

3) stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi stanowiskami,

4) umowa o prace: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony,

6 Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

nowo tworzona jednostka organizacyjna, w chwili ogtoszenia konkursu nie zatrudnia pracownikéw, w

zwigzku z czym w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych wynosit 0%.

7 Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem i klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu i zakresie niezbednym w procesie
rekrutacyjnym, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016
r. Nr 119, str. 1)”

3) dokumenty potwierdzajace poprzednie okresy zatrudnienia ($wiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiéw wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajace ukonczenie kurséw, szkolen,



6) oswiadczenie o niekaralnosci, Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego wg wzoru.

7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Nie przedtozenie dokumentow okreslonych w pkt 1-10, powoduje odrzucenie oferty.

8

10

Dodatkowe informacje

1) prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).

2) organizator zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 11 wrzesnia 2024 r. do godz. 15:30
w siedzibie Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice: Reguty, ul. Aleja Powstancow
Warszawy 1 (wejscie od parkingu) w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko
Gtéwnego Ksiegowego w COM Reguty” (decyduje data faktycznego wptywu do Osrodka).

Aplikacje, ktore wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedga rozpatrywane.
Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych pracownikéw i kandydatéw do pracy jest Centrum Opiekunczo-
Mieszkalne Reguty. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe
w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegélnosci przez Kodeks Pracy. Dane nie s3
przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Odbiorcami danych moga
by¢ jedynie osoby i podmioty upowaznione do przetwarzania danych oraz uprawnione na podstawie
przepisdw prawa organy publiczne. Dane sg przechowywane przez czas okreslony w szczegdlnych
przepisach prawa. Osobie ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo do wglagdu w swoje dane, prawo ich
uzupetniania i obowigzek zgtaszania Administratorowi zmiany danych osobowych. Osoby, ktérych dane
dotycza, mogg kontaktowac sie z wyznaczonym u Administratora Inspektorem ochrony danych we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz majg obowigzek zgtaszac
do Inspektora wszelkie incydenty i naruszenia dotyczace bezpieczeristwa danych osobowych, do ktérych
przetwarzania sg upowaznione. Dane kontaktowe 10D: Piotr Glen, email:iodo.gops@michalowice.pl



