Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z2019r. poz. 1282)

Kierownik Specjalistycznego OSrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy
w Rodzinie w Tucholi

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Specjalistycznym Osrodku Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w Tucholi

I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni z praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
5) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukorniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiegowosci;
b) ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6- letniej praktyki w ksiegowosci;
c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;
d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odre;bnych przepiséw;
6) stan zdrowia pozwalaj acy na zatrudnienie na wyzej wymlemonym stanowisku;
7) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos',é zasad ksiggowosci budzetowej,

2) umiejetnos$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu w tym:
znajomos¢ obstugi programu SEK, Budzet JB Plus oraz obstuga bankowosci elektronicznej;
3) um1ej j¢tno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji i wspotpracy w zespole;

4) znaJ omos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach organizacyjnych;

5) znaJ omosé przeplsow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

6) znajomosé przeplsow dotyczacych ZUS oraz PEFRON;

7) zaangazowanie i dyspozycyjnos¢;

8) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, selekcji informacii;



9) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo — ksiggowych,
ptacowych, ,,Platnik”, ,,Fakt”;
10) obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, komunikatywnos$é.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
a) zorganizowaniu, sporzadzeniu, przyjmowaniu obiegu i kontroli dokumentdéw
W sposOb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;
- ochron¢ mienia bedgcego w p051adamu Jednostkl terminowe rozliczanie 0s6b
odpowiedzialnych materialnie za to mienie;
- sporzadzanie kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
- nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;
b) prowadzeniu gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
.
- wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu;
- zapewnianiu pod wzgledem finansowym praw1d1owosm umow zawieranych przez
jednostke;
- przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pienieznych;
c¢) analizie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu;
d) dokonywaniu kontroli wewnetrznej;
e) opracowaniu projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci: zasad polityki
rachunkowosci SOW, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,
f) opracowaniu zbiorczych sprawozdan finansowych z Wykonama budzetu i ich analiz;
3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) Wykonywanie zadan z zakresu obstugi ptac pracownikéw SOW, obstuga programu Fakt;
5) Zglaszanie i rozliczanie skladek ZUS pracownikéw, obstuga programu Platnik;
6) Przygotowywanie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia i ptac;

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu;

2) Umowa — umowa o pracg, dopuszcza si¢ zatrudnienie na czas okre$lony;

3) Miejsce pracy — w budynku Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy
w Rodzinie w Tucholi przy ul. Przemystowej 6, 89 — 500 Tuchola, budynek parterowy;

4) Rodzaj pracy — praca administracyjno — biurowa, praca przy komputerze w wymiarze
ponizej 4 godzin dziennie, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.

V. W miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenie o naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych wynosi: ponizej 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys,

2) list motywacyjny,

3)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztalcenia,
kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz
potwierdzajacych szczegélne uprawnienia zawodowe kandydata, kopie dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata,

5) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Sciggane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

6) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami pienieznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

10)oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia, umozliwiajagce pelnienie obowigzkéw na
stanowisku, ktérego dotyczy rekrutacja,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze;

12) list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust.1 lit. a og6lnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz ustawg
z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902 z p6zh.
zm. )”.

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin — do dnia 12 marca 2021 roku do godz. 10:00

2) Sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych — w zamknietej kopercie, osobiécie lub
listem poleconym z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego”,

3) Miejsce — Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie w Tucholi,
ul. Przemystowa 6, 89-500 Tuchola, w sekretariacie,

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Specjalistycznego Osrodka Wsparcia dla
Ofiar Przemocy w Rodzinie w Tucholi.

Aplikacje, ktére wptyng do Osrodka niekompletne lub po uplywie wskazanego wyzej terminu
nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Osrodka Wsparcia w Tucholi sow-tuchola.lo.pl



W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalgczenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostepu do
podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. W okresie do
1 tygodnia od uplywu terminu .skladania ofert osoby spelniajgce wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu zostang poinformowane telefonicznie lub drogg elektroniczng
o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelniajg wymagan
formalnych, nie bedg informowane.

VIII. Dodatkowe informacje:

1) Kontakt w celu uzyskania informacji — tel. (52) 554 — 00 - 45, 664 - 721 — 527,

2) Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajacego, ktory bedzie si¢ skladal z testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjne;j,

3) Informacja o wyniku naboru bgdzie ogloszona na tablicy ogloszen SOW w Tucholi przy
ul. Przemyslowej 6 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

4) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego beda odbierane osobiscie przez kandydatow lub odestane poczts.

Kierownik Specjalistycznego OSrodka Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie
w Tucholi zastrzega sobie prawo odwolania naboru na kazdym etapie postepowania bez

podania przyczyny.
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