Dom dla Matek z Mateletmimi Dziecmi
i Kobiet w Ciazy
im. lek. med. Lecha Rramorskiege
w Skepem
ul. wymyslinska 2. 87630 Pyeih dla Matek z Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Ciazy
NiP; 466 042 95 91, REGON: 520852450 .
im. lek. med. Lecha Bramorskiego w Skepem

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. ksiegowo-ptacowych

Ogtoszenie o naborze kandydata na wolne stanowisko urzednicze referent ds.

ksiegowo-ptacowych :

Dyrektor Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy im. lek. med. Lecha
Bramorskiego w Skepem ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze Referent
ds. ksiegowo-ptacowych, zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. (t.. Dz.U.

2022r. poz. 530) o pracownikach samorzadowych.

. Wymiar czasu pracy: petny etat (40 godzin tygodniowo)

. Zatrudnienie: Umowa 0 prace.

I. Wymagania niezbgdne do zatrudnienia osoby na wiw stanowisku:

1. posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) — strony umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2. posiada peing zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni 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

przestepstwo skarbowe,

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkéw stuzbowych,
5. wyksztatcenie wyzsze,

6. doswiadczenie zawodowe: CO najmniej 2 lata w jednostkach samorzadu

terytorialnego.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci lub kadrach .
2. umiejetno$¢ organizadi i koordynacji prac.

3. umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu, w
tym znajomo$¢ obstugi programéw ksiegowych (Ptatnik, SJO Bestia, Ksiegowos¢

budzetowa z planowaniem”, JKady i Ptace”) oraz Word i Excel.
4. umiejetno$¢ wspotpracy w zespole.

. znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j.

. obstuga kadrowo — ptacowa

. znajomo$¢ przepiséw prawa pracy.
. znajomos¢ przepisow samorzgdowych.
10. sumiennos$é, skrupulatnosg, nieposzlakowana opinia.
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. Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.



Ill. Gtéwne obowiazki:

1) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen naleznosci i zobowigzan,

2) sporzadzanie analiz finansowych w zakresie realizacji planow finansowych
i innych spraw w tym zakresie,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej rzeczowych sktadnikdw majgtkowych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci Domu z zakresu ksiegowosci i finanséw oraz
bilansu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) prowadzenie i kontrola gospodarki magazynowej,

6) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw materiatéw i towaréw
w sposdb zapewniajacy rozliczenie os6b odpowiedzialnych,

7) opracowanie systemu wynagradzania,

8) obstuga ptacowa,

9) sporzadzanie list wynagrodzen, rozliczanie wynagrodzen, terminowe
rozliczanie podatkéw,

10)prowadzenie dokumentacji stanowigcej podstawe do wyptaty wynagrodzen
pracowniczych,

11)prowadzenie rejestru umow,

12)prowadzenie rejestru faktur,

13)prowadzenie dokumentacji zakupéw materiatow i wyposazenia,

14) prowadzenie rejestru systemow i oprogramowania komputerowego.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
o0sdb niepetnosprawnych w jednostce wynosit 0%.

V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

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. 221 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
Pracy (tj. Dz. U. z 2023r. poz. 1465), imie (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 dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6. Kopie dokumentow potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia,

7. Oswiadczenia: o stanie zdrowia, obywatelstwie, o$wiadczenie 0 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  instytuciji
panstwowych  oraz samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegéine



kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
10. Mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy.

VI. Termin i miejsce skiadania dokumentow

1 Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Domu
dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy im. lek. med. Lecha Bramorskiego
w Skepem ul. Wymysiliriska 2, 87-630 Skepe lub pocztg na adres: Dom dla Matek
7 Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Ciazy im. lek. med. Lecha Bramorskiego w Skepem
ul. Wymyslinska 2, 87-630 Skepe w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze referent ds. ksiegowo — ptacowy w Domu dla
Matek z Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Cigzy im. lek. med. Lecha Bramorskiego
w Skepem” w terminie do 19.01.2024 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:  list motywacyjny, szczegdtowe CVv
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny 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 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, ktore wptyng do Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy
im. lek. med. Lecha Bramorskiego w Skepem po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wplywu do Domu dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi
i Kobiet w Ciazy im. lek. med. Lecha Bramorskiego w Skepem). Lista 0so6b, ktére
zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informaciji Publicznej: www.bip.lipnowski.powiat.pl oraz na tablicy
informacyjnej w Domu dla Matek z Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Cigzy im. lek. med.
Lecha Bramorskiego w Skepem W dniu 22.01.2024r. Rozmowa kwalifikacyjna
odbedzie sie w dniu 24.01.2024r. o godz. 09:00 w siedzibie Domu dla Matek
2 Matoletnimi Dzieémi i Kobiet w Cigzy im. lek. med. Lecha Bramorskiego 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 w Dziale Administracyjno - Gospodarczym od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone. W tym terminie, nie dtuze;
niz do dnia zniszczenia dokumentow, niewybrani kandydaci mogg odebra¢ swoje
oferty sktadajgc stosowne os$wiadczenie.
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