Koordynator ds. zorganizowania i uruchomienia pracy

Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego

oglasza nabor na stanowisko Glowny Ksiegowy w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym

w Mielenku Drawskim

W przypadku oséb zatrudnianych na stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych po raz pierwszy (w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych) stosunek pracy
zostanie nawigzany na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony (6 miesiecy). Odbycie shuzby
przygotowawczej i pomyslne zdanie egzaminu warunkuje dalsze zatrudnienie.
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Okreslenie stanowiska pracy:

Gltowny Ksiggowy w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Mielenku
Drawskim

Wymiar zatrudnienia:

Y etatu — Centrum Opiekunczo- Mieszkalne w Mielenku Drawskim

Wymagania niezb¢dne kandydata:

1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego  porozumienia

o wolnym handlu (EFTA) - strony umowy o europejskim obszarze

gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie umow

migdzynarodowych lub przepisoOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do

podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Niekaralno$¢ za umyS$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwa skarbowe.

Niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za

przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni

praw publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku

urzedniczym.

Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $Srodkami

publicznymi.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego.

Spetnia przynajmniej jeden z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:

e ukonczyl/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne

wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3 - letnig praktyke w ksiggowosci,



e ukonczyl/ta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng

1 posiada co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiggowosci,

e jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych

przepisow,

e posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie

odrebnych przepisow.

IV.  Wymagania dodatkowe
1. Biegta znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci.
2. Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo—ksiggowych.
3. Biegta znajomos¢ ustaw:
* ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
* ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
* ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
* ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,
» ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
* ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,
* ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
* ustawa z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu Solidarno$ciowym.
4. Umiejetno$¢ interpretowania aktow prawnych.
5. Umiejetno$¢ analizy problemu 1 poprawnego wyciagania wnioskow.
6. Samodzielno$¢ 1 kreatywnos¢.
7. Umiejetno$¢ stawiania celdw i1 zadan oraz ich realizacja.
8. Obstuga komputera w srodowisku Windows, Microsoft Office.
9

Odpornos¢ na stres, sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos$¢, zdolnos¢ do pracy

w sytuacjach kryzysowych 1 konfliktowych.
Podstawowy zakres wykonywanych zadan:

\%
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3

Sporzadzanie list ptac oraz naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz

terminowe ich potracanie.
4. Dokonywanie wstepnej kontroli:
e Zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym,;

e Kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych;

5. Prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo-ksiggowej, prowadzenie rozliczen

z ZUS 1 US.

6. Przygotowywanie projektow planéow finansowych i sprawozdawczosci z ich

wykonania.

7. Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie

dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego.
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Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw 1 wydatkow.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;.
Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamdéwieniach publicznych.
Sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa.
Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.
Kontrola prawidlowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w jednostce (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej).
Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.
Odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowa
jednostki.
Wspotpraca ze Skarbnikiem Starostwa Drawskiego.
Naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentow.
Ustalanie uprawnien do emerytur i rent, kompletowanie dokumentow i przekazywanie
do ZUS.
Organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowigzujagcymi
procedurami i normami prawnymi.
Gromadzenie 1 wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowe;.
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikow, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS.
Sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan.
Obstuga dziatalnosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zamdwien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych.
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez kierownika Centrum Opiekunczo-
Mieszkalnego, nieujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy
glownego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca w siedzibie Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Mielenku Drawskim.

2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

3. Stanowisko pracy usytuowane na I pigtrze budynku z dojéciem przez schody
oraz windg.

4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu  0séb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

5. Przewidywany termin zatrudnienia - pazdziernik 2025 r.

VII. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny.

2. CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny
w BIP, na stronie internetowej Starostwa).



9.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna RODO
(dostepna w BIP, na stronie internetowej Starostwa).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych  posiadane  wyksztatcenie
1 kwalifikacje — po§wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.
Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia) - poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia,
réwniez w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

Pisemne os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji  panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci  dokumentow badz umyslne przestgpstwo  skarbowe
(w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umysinie.
11. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych.

VIII. Termin i miejsce skladania ofert.

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym opatrzone adnotacja o tresci: ,Konkurs na stanowisko Glownego
Ksiegowego w Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym w Mielenku Drawskim”
w terminie do 11.09.2025 r.

2. Sposoéb przedtozenia dokumentacji aplikacyjnej:

bezposrednio w Biurze Obstugi Klienta w budynku gldéwnym Starostwa
Powiatowego w Drawsku Pomorskim (Pl. E. Orzeszkowej 3) lub
korespondencyjnie na adres: Starostwo Powiatowe w Drawsku Pomorskim, Plac
Elizy Orzeszkowej 3, 78-500 Drawsko Pomorskie

IX. Informacje dodatkowe:

I.

O dopuszczeniu do konkursu 1 terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci  zostang = powiadomieni  indywidualnie
(droga e-mailowg lub telefonicznie).

Na kopercie nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko kandydata oraz adres do
korespondenc;ji.

W przypadku przestania oferty listownie, za date jej ztozenia uwaza si¢ datg
doreczenia przesytki do Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim.
Oferty, ktore wplyna po terminie oraz oferty niezawierajace kompletu
wymaganych dokumentdéw, nie beda rozpatrywane.

Koordynator ds. zorganizowania i uruchomienia
pracy Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w Mielenku Drawskim Magdalena Iwaniec



