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Dyrektor Centrum Opiekuriczo — Mieszkalnego w Jaszczowie
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

»Gtéwny Ksiegowy Centrum Opiekuriczo — Mieszkalnego w Jaszczowie”

Ogtoszenie o naborze

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Jaszczowie, Jaszczow 211A, 21-020 Milejow.
Il. Wymiar czas pracy - % etatu

lll. Rodzaj umowy: umowa o prace

Il. Stanowisko:

Gtowny Ksiegowy

lll. Wymagania niezbedne

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r., o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
22022 poz. 1634) moze zosta¢ 0soba:

1. ma obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym badz innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2. ma petng zdolnoé¢ 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 samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4. posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gtéwnego ksiegowego;

5. nie byta prawomocnie skazana za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
wobec ktérej nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo umarzajgcego postepowanie
karne w sprawie popetnienia przestepstwa;

6. nie orzeczono wobec niej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi;

7. spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a. ukorczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b. ukorczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
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C. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

8. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

9. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe

a. znajomosc przepiséw prawnych regulujgcych problematyke zwigzang z zajmowanym
stanowiskiem:

e ustawa o rachunkowosci,

* ustawa o finansach publicznych,

* ustawa o podatku dochodowym od o0séb prawnych oraz od 0s6b fizycznych,

® ustawa o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

® ustawy o ubezpieczeniach spotecznych

e doskonata znajomo$¢ Programu Centra Opiekuriczo-Mieszkalne edycja 2019 i kolejne;

b. ogdlna znajomoé¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

. doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

d. znajomos¢ przepiséw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadarn oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym,
pracownikach samorzadowych, ustawy — prawo zamdwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o pomocy spotecznej oraz innych aktdw zwigzanych;

€. umiejetnosd¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilansow,
rachunkéw zyskéw i strat, zestawieri zmian w funduszu jednostek, tworzenie prognoz, planéw
W oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia;

f. samodzielnoé¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania;

g umiejetnosc obstugi komputera i urzadzer; biurowych, znajomoé¢ programow: FK (CPU Kielce),
PLACE (CPU Kielce), Ptatnik, Besti@, pakiet MS Office.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a. prowadzenie rachunkowoséci Centrum Opiekuniczo — Mieszkalnego w Jaszczowie,

b. wykonywanie wspot-dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki,
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c. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz Umowg LUW

d. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

e. sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

f. dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

g. naliczenie wynagrodzen, dodatkéw itp.,

h. naliczanie i odprowadzanie podatkéw, sktadek ZUS;

i. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki finansowej jednostki,

j naliczanie wnioskowanej kwoty dotacji zgodnie z obowiazujgcym COM Jaszczéw Programem,
k. rozliczanie otrzymanych $rodkéw Funduszu Solidarnosciowego,

. wyliczanie kwot zwrotu dotacji w korelacji z planem budzetowym, (na podstawie obecnosci
Uczestnikéw z zastosowaniem comiesigcznych wskaznikdw).

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

VL.

a. miejsce pracy: budynek Centrum Opiekuniczo-Mieszkalnego w Jaszczowie
b. praca administracyjno-biurowa,

C. praca przy komputerze,

d. budynek posiadajacy podjazd dla oséb niepetnosprawnych,

e. forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze 1/2 etatu od 01 stycznia 2026 roku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Centrum Opiekuriczo — Mieszkalnym w Jaszczowie, w rozumieniu

przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest
Nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

a. zyciorys w formie CV (bez zdjecia) podpisany przez kandydata,

b. list motywacyjny - podpisany przez kandydata,

c. kwestionariusz osobowy - podpisany przez kandydata (zatgcznik do niniejszego ogtoszenia),
d. kopie dokumentéw poswiadczajgce wyksztatcenie (dyplomy, zaswiadczenia),

e. kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, inne
dokumenty potwierdzajgce staz pracy i doéwiadczenie w pracy),
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f. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach),

g. podpisane o$wiadczenia kandydata:
1. o petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

2. ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

3. ze posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

4. ze nie byt prawomocnie skazany za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub wobec ktérego nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo
umarzajacego postepowanie karne w sprawie popetnienia przestepstwa,

5. ze nie orzeczono wobec niego kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem érodkami publicznymi;

h. podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji oraz w procesie zatrudnienia zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz., 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE;

i. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.

Kserokopie dokumentéw ztozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem. Na prosbe Komisji Konkursowej kandydat jest zobowigzany przedstawié
oryginaty dokumentoéw.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w budynku Centrum Opiekunczo-Mieszkalnym lub poczta na
adres: Centrum Opiekuriczo-Mieszkalne w Jaszczowie Jaszczow 211A, 21-020 Milejéw, w zamknietych
kopertach z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Gtéwny Ksiegowy w Centrum Opiekuriczo —
Mieszkalnym w Jaszczowie”, w terminie do dnia 5 listopada 2025 roku do godz. 15:00

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum Po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Nie przyjmuje sie dokumentéw droga elektroniczna.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektor Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego
w Jaszczowie;

2. Oferty niespetniajgce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie beda rozpatrywane;



3. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w celu
powiadomienia o kwalifikacji do poszczegdInych etapéw naboru;

4. Motzliwos¢ zatrudnienia od dnia 1 stycznia 2026 roku.
5. Postgpowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

e dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych,

e dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane w jednostce
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie w
przypadku ich nieodebrania, po uptywie tego okresu bedg komisyjnie zniszczone.

6. Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prace zobowigzana jest do ztozenia informaciji z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowej za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Centrum Opicki ) - Mieszkalnego
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Zataczniki

1. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie;
2. Klauzula RODO;
3.

Oswiadczenie kandydata do celéw rekrutacji.



