Centrum Obstugi Placowek
ul. Rejowska 53/3
26-110 Ska rzysko-Kamienna

NIP: 663-18-77-945 REGON 381698107 i i
WK 003-18-77-945 REGON 381698407 Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze

Gléwny ksiggowy

I Okreslenie stanowiska:

1. Wymiar pracy- 1 etat
2. Rodzaj umowy — umowa o prace
3. Stanowisko samodzielne,

I1 . Wymagania niezbedne:
1. Kandydat powinien spetiac jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, eko
uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekono
Co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci.
b) ukoficzona srednig, policealng lub pomaturalng szkot
letnig praktyke w ksiggowosci,
¢) posiada¢ certyfikat ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
raghunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.
2. Posiadanie znajomosci Jjezyka polskiego w mowie ; pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego.
3.0Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
cztonkowskiego Europej skiego Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA)
Europejskim Obszarze Gospodarczym.
4. Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
5. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

¢ ekonomiczng i posiadaé co najmniej 6-

Szwajcarskiej lub paristwa
— strony umowy

ITI. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ aktow prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finanséw
publicznych, w szczegdlnosci w zakresie finansow publicznych i rachunkowosci.

2. Znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczeti spotecznych i prawa podatkowego,

3. Znajomos¢ przepisOw z obszaru instytucjonalnej pieczy zastepczej, w szczegdlnosci w zakresie
dotyczacym funkcjonowania doméw dziecka,

4. Znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych i sprawozdawczych, o

5. Umiejgtnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé, sumienno$¢ i rzetelnoéé, dobra organizacja
pracy, umiejetnosé podejmowania decyzji.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: o o
1. Prowadzenie rachunkowosci budzetowej placowek wraz ze wszystkimi urzadzeniami
analitycznymi. Dekretowanie dowodow. 3 . '
2. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke $rodkami budzetowymi i PozabudzetowymL . .
3. Odpowiedzialnoéé za przestrzeganie dyscypliny ﬁnansqwo-budietovy-ej' oraz zasad prawidlowej
i oszczg¢dnej gospodarki srodkami finansowymi qu@cyrm w dyspozycql jednostek. ’
4. Sporzadzania niezbednych dla biezgcego zarzadzgma przez dyrektora Jed’nostek sprawozdan. )
5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji

finansowych. o , '
6. Sporzgdzanie planéw finansowych dochodéw i wydatkéw jednostek oraz nadzér nad ich

prawidtowym wykonaniem.



7. Sporzadzanie bilansu, sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej jednostek.

8. Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania skladek, potracen oraz terminowe ich
przekazywanie.

- Prawidtowe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych.

10. Znajomos¢ planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej oraz innych
dokumentéw i zarzadzeri wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie gospodarki finansowe;j.

11. Nadzorowanie przeprowadzenia inwentaryzacji srodkow majgtkowych oraz finansowego jej
rozliczenia.

12. Podpisywanie wszelkich uméw i zlecei pociagajacych za sobg powstanie zobowigzan
finansowych.

13. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego ksiegowego.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

I. Umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony (mozliwa
koniecznos¢ odbycia w trakcie trwania umowy stuzby przygotowawczej);

2. Praca administracyjno - biurowa.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osGb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit wigcej niz 6%. Kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzystac z
uprawnienn os6b niepelnosprawnych powinni wraz z dokumentami aplikacyjnymi zlozyé kopie
dokumentu potwierdzajacg niepelnosprawnosé.

VIL. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. CV z dokiadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

(W przypadku ubiegania sig o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej 3
letniego stazu pracy Ilub wykonywania przez co najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej o
charakterze zgodnym zwymaganiami na danym stanowisku, o ile przepisy nie stanowiq inaczej.),

3. Wypelniony Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem),

5. Kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem),
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze posiada pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz
korzystania z peni praw publicznych,

7. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, '

8. Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,

9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach,

10. Kandydaci na stanowiska kierownicze skladajg pisemng koncepcje pracy na stanowisku.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest

przedloiy¢ zaswiadczenie o nie karalno$ci (na wlasny koszt).
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”’

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorgcznie podpisane i zlozone osobiscie lub
dorgczone listownie w terminie do dnia 24.05.2024r. do godz. 13.00 pod adres: Centrum Obstugi
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Placéwek ul. Rejowska 53/3 26-110 Skarzysko Kamienna w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko urzednicze — glowny ksiggowy™.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywu do Centrum Obstugi
Placowek ) nie bedg rozpatrywane.

O spelieniu wymogow formalnych i zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu postgpowania
rekrutacyjnego kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na podany adres e-mail Iub
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustaws z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U z 2022 poz. 530), zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Starostwa
Powiatu Skarzyskiego, w zakladce Centrum Obstugi Placowek oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
COP przy ul. Rejowskiej 53/3

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostali wymienieni w protokole naboru, mogg by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowanych w sekretariacie Centrum ul. Rejowska 53/3 w Skarzysku-
Kamiennej w ciggu jednego miesigca od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru.

Inne informacje:
Zgodnie z art.13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

(Dz. Urz. UE L119 z 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest: Centrum Obstugi Placowek w Skarzysku- Kamiennej ul.
Rejowska 53/3.Kontakt e-mail: domdzieckal @o2.pl

2. Celem przetwarzania jest nawigzanie zatrudnienia w Centrum Obstugi Placowek w Skarzysku-
Kamiennej, natomiast podanie danych osobowych jest dobrowolne i niezbg¢dne do prowadzenia procesu
rekrutacji.

3. Podstawg prawng przetwarzania jest: art. 6 ust. 1 lit. ,,c" ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych w pozostalym zakresie wyrazona zgoda na przetwarzanie danych.

4. Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbgdny do prowadzenia procesu
rekrutacji w przypadku os6b, ktére zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu rekrutacji przez okres 2 lat.

6. Posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 41 25 10 512

Skarzysko-Kamienna, dn.09.05.2024r.

Dyrektor



