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Glowny Ksiegowy — 1 etat

Dyrektor Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy w Skepem ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego zgodnie z Ustawg z dnia
21 listopada 2008r. (t.j. Dz.U. 2022r. poz. 530) o pracownikach samorzgdowych.

J Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo)
. Zatrudnienie: Umowa o prace.

I. Wymagania niezbedne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

1. posiada obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2. posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukoriczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke
w ksiegowosci,

2) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturaing szkotge ekonomiczng o profilu
rachunkowo$¢ lub finanse i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

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

4) posiada certyfikat ksiegowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci, mile widziane do$wiadczenie
w ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych

2. Umiejetno$¢ organizaciji i koordynacji prac.

3. Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu, w tym
znajomo$é obstugi programéw ksiegowych (Pfatnik, SJO Besti@, INFOSYSTEM:
,Ksiegowos$é budzetowa z planowaniem”, ,Kady i Ptace”) oraz Word i Excel.

4. Umiejetno$é podejmowania samodzielnych decyzji i wspotpracy w zespole.

5. Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej.

6. Obstuga kadrowo — ptacowa

7. Znajomos$é przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

8. Znajomos$¢ przepiséw prawa pracy.

9. Znajomos$¢ przepiséw samorzgadowych.

10. Sumienno$é, skrupulatno$é, nieposzlakowana opinia.



lll. Gtéwne obowiazki:

1. Prowadzenie rachunkowosci Domu dla Matek z Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Cigzy
w Skepem zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

3. Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych
(w szczegodlnosci ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, przepisow
Ministra Finanséw, Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej oraz zarzgdzen wtadz
samorzgdowych i Dyrektora Domu).

4. Opracowywanie planow i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami.

5. Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw placowki.
6. Terminowe sporzgdzanie okresowych sprawozdar finansowych.

7. Opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewngtrznych uregulowan
w zakresie spraw finansowo-rachunkowych.

8. Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, uméw, dokumentow
obrotu $rodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym.

9. Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie
wydatkéw przewidzianych planem finansowym.

10. Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkéw placowki.

11. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych
placowki, stanowigcych przedmiot ksiggowan.

12. Wykorzystywanie w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych
wedtug zasad okreslonych przepisami ustawowymi.

13. Prowadzenie i kontrola gospodarki magazynowe;.

14. Zgodnie z potrzebami placéwki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Domu.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce wynosit 0%.

V. Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys (CV) kandydata z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

4. Informacje, o ktérych mowa w art. 22" §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 1320 z pézn.zm.) - imig (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane stuzace do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres
do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia;

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i uprawnienie;

6. Kopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia;

7. Oswiadczenia o: stanie zdrowia, obywatelstwie, korzystaniu z petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

8. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzgdowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe;

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;



10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
11. Mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

- osobiscie w siedzibie Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy
w Skepem, ul. Wymyslinska 2, 87-630 Skepe_lub

- pocztg na adres: Dom dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy w Skepem,
ul. Wymyslinska 2, 87-630 Skepe w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiggowego Domu dla Matek z Matoletnimi
Dzieémi i Kobiet w Cigzy w Skepem” w terminie do 27.12.2022r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list ~motywacyjny, szczegdlowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t,j. Dz. U. z 2019r.
poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530)”.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Ciazy
w Skepem po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wplywu
do Domu dla Matek z Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Cigzy w Skepem). Lista osob ktore
zakwalifikowaly sie do dalszego etapu bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.lipnowski.powiat.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Domu dla Matek z Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Cigzy w Skepem w dniu
28.12.2022r. Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 30.12.2022r. o godz. 9.00
w siedzibie Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy w Skepem
ul. Wymyslinska 2, 87-630 Skepe.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane czytelnie.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych, bedg przechowywane przez okres
3 miesiecy u inspektora ds. kadr od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie zniszczone. W tym terminie, nie diuzej niz do dnia zniszczenia dokumentow,
niewybrani kandydaci moge odebra¢ swoje oferty skiadajac stosowne o$wiadczenie.
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