Kierownik Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Leczycach
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

1) Nazwa i adres jednostki:
Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Leczycach, ul. Szkolna 11, 84-218 Leczyce

2) Stanowisko: Gléwny Ksiegowy

(nazwa stanowiska pracy)

3) Wymagania niezbedne

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

ma petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiggowego;
nie byla prawomocnie skazana za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub wobec ktorej nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo
umarzajgcego postgpowanie karne w sprawie popetnienia przestgpstwa,

nie orzeczono wobec niej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;
spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonfczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

cieszy sie nieposzlakowang opinia.
stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku;

4) Wymagania dodatkowe

a) znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych problematyke zwigzang z zajmowanym
stanowiskiem:

- ustawa o rachunkowosci,
- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o podatku dochodowym od 0séb prawnych oraz od 0séb fizycznych,

- ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy o ubezpieczeniach spotecznych;



b)

d)
€)

ogblna znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilansow, rachunkéw zyskow i strat, zestawien zmian W funduszu jednostek, tworzenie
prognoz, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,
samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomosé programow: RADIX,
GRAVIS, PROGMAN, Bestia.

5) Zakres wykonywanych zadan

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

prowadzenie rachunkowos$ci Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Lgczycach,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
dekretowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
naliczenie wynagrodzen, dodatkow itp.

naliczanie i odprowadzanie podatkow, sktadek ZUS,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarki finansowej jednostki.

6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

a)
b)
c)
d)

e)

migejsce pracy: budynek Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w Leczycach,
praca administracyjno-biurowa,

praca przy komputerze,

budynek posiadajacy podjazd dla osob niepelnosprawnych,

forma zatrudnienia: umowa o prace W wymiarze Y etatu w okresie kwiecien —czerwiec
2025, nastepnie % etatu od 01 lipca 2025roku.

7) Wymagane dokumenty

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

zyciorys w formie CV (bez zdj¢cia) podpisany przez kandydata,

list motywacyjny - podpisany przez kandydata,

kwestionariusz osobowy - podpisany przez kandydata (zalacznik do niniejszego
ogloszenia),

kopie dokumentow poswiadczajace wyksztatcenie (dyplomy, zaswiadczenia),

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia, inne
dokumenty potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie w pracy),

inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),

podpisane o$wiadczenia kandydata,

1. 0 petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

2. ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,



3. ze posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego,

4. 7ze nie byl prawomocnie skazany za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub wobec ktorego nie wydano prawomocnego wyroku warunkowo
umarzajgcego postgpowanie karne w sprawie popelnienia przestepstwa,

5. ze nie orzeczono wobec niego kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE;

1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ (w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginalem. Na prosbe Komisji Konkursowej kandydat jest zobowiazany
przedstawic¢ oryginaly dokumentow.

8) Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Interesanta na parterze budynku lub
pocztg na adres: Urzad Gminy Leczyce, ul. Dluga 53, 84-218 Leczyce w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Gléwny Ksiegowy w Centrum Opiekunczo —
Mieszkalnym w Leczycach”, w terminie do dnia 19 marca 2025 roku do godz. 15:30
Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nie przyjmuje si¢ dokumentow drogq elektroniczng.

9) Dane osobowe — klauzula informacyjna RODO:
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéow do zatrudnienia
dostepna jest na stronie internetowej bip.leczyce.pl w zaktadce ,, Wolne stanowiska pracy”
(pod ogltoszeniem o naborze).

10) Informacje dodatkowe:

Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Kierownika Centrum Opiekunczo-Mieszkalnego w
Leczycach;

Oferty niespelniajace wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie
beda rozpatrywane;

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz wyniki naboru bedg zamieszczone na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Leczyce (bip.leczyce.pl) oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Leczyce;

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego i/lub adresu e-mailowego w celu
powiadomienia o kwalifikacji do poszczegolnych etapow naboru;

Mozliwo$¢ zatrudnienia od dnia 1 kwietnia 2025 roku.

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi:

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

dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane w Urzgdzie przez okres 3
miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastgpnie w przypadku ich nieodebrania, po
uplywie tego okresu beda komisyjnie zniszczone.



7. Osoba, ktorej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, przed
podpisaniem umowy o prace zobowiqzana jest do zloienia informacji 7 Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci sqgdowej za umysine przestepstwo scigane 7 oskarienia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

Leczyce, dnia 05 marca 2025 roku.

Kierownik Centrum
Opiekunczo-Mieszkalnego
w Leczycach

Renata Mielewczyk



