WARSZTAT TERAPII ZAJECIOWEJ

-450 Stoczek tukowski
o ul. PiHsudskiego 32
tel. (025) 797 0 23
NIP 825-14-11-489

Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej w Stoczku Lukowskim

Ogtlasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Glowny Ksiggowy w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Stoczku Lukowskim,
ul Pitsudskiego 32, 21-450 Stoczek Lukowski.
Liczba etatow — jeden
Wymiar czasu pracy — 1/2 etatu

Podstawa zatrudnienia — umowa o prace

I. Wymagania niezb¢dne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1) posiada obywatelstwo polskie;
2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkoéw gtownego ksiegowego:;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada

co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczy! Srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia

praktyke w ksiggowosci,
¢) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenie ksiag rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych przepisow;
6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7 cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;



I1. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont, klasyfikacji budzetowej i dyscypliny

finanséw publicznych;

2) wiedza 1 umiej¢tnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej i samodzielnej obstugi

programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci;

3) ogolna znajomos¢ zasad finansowania Warsztatu Terapii Zajgciowej;

4) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
W oparciu o materialytir(')dlowe il przewidywane zalozenia;

5) posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumienno$c¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé, terminowosé,

umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.
IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Gléwnego Ksi¢egowego:

1) prowadzenie rachunkowosci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Stoczku Lukowskim zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;
2)  wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkow jednostki;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym jednostki;

4)  dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych w jednostce ;

5)  wspolpraca z kierownikiem jednostki przy przygotowywaniu projektéw budzetow oraz

harmonogramow wydatkow;

6)  opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika;
7)  sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow w jednostce;

8)  przestrzegania dyscypliny finansow publicznych;

9)  nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow

trwatych 1 wyposazenia;

10)  prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku Warsztatu Terapii Zajeciowej

w Stoczku Lukowskim.



11), sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy ZFSS, planow i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola

zgodnos¢ wydatkéw z regulaminem i1 przepisami prawa;
12)  sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych;
13)  nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiggowych;

14)  obstluga programéw finansowo- ksiegowych niezbednych do prowadzenia rachunku

biezacego oraz rachunkéw pomocniczych;

14)  prawidtowe utrzymanie, przechowywanie, ewidencjonowanie (organizacja obiegu

dokumentow) i archiwizacja dokumentow.:
odpowiednia organizacja obiegu dokumentow,

- odpowiednia klasyfikacja i przechowywanie akt,
rozliczanie podrozy stuzbowych i kart pojazdow WTZ,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw WTZ,

- dbanie o korespondencje biurowg jednostki

17)  wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji glownego ksiggowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce pracy:
Warsztat Terapii Zajeciowej w Stoczku Lukowskim. ul. Pilsudskiego 32, 21-450 Stoczek
Lukowski, I pietro;

2. Stanowisko pracy:

Zwiazane z pracg przy komputerze, kontaktem z interesantem, przemieszczaniem si¢ w budynku i

poza nim, wyjazdami stuzbowymi, rozmowami telefonicznymi.
V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w Warsztacie Terapii Zaje¢ciowej w Stoczku Lukowskim w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych nie

osiagnat wskaznika co najmniej 6%.



VI.. Wymagane dokumenty:

Kandydaci do objgcia stanowiska gtéwnego ksiegowego Warsztatu Terapii Zajeciowej w Stoczku

ELukowskim sa zobowigzani do przygotowania i zlozenia nastepujgcych dokumentow:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV );

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( zatgcznik nr 1);
Dokumenty wskazane w.pkt. 1-3 winny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

4) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
zaswiadczenie z zakladu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal lub na podstawie §wiadectwa pracy

nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie poswiadczone przez

kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem;

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik nr 2);
8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni

praw publicznych (zatgcznik nr 2);

9)  oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo

umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 2);

10)  oswiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za

przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 2);
11) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia (zalgcznik nr 2);

12)  podpisana Klauzula Informacyjna ( zatgcznik nr 3)



VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty aplikacyjne kandydaci winni sktada¢ w zaklejonej kopercie A4
oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,Nabor
na wolne stanowisko urze¢dnicze — gléwny ksiegowy” mozna sktada¢ osobiscie w Warsztacie
Terapii Zajeciowej w Stoczku Lukowskim, ul Pilsudskiego 32, 21-450 Stoczek Lukowski

w godzinach od 8.00 do 16.00 lub pfzes%ac’ na adres: Warsztat Terapii Zajeciowej w Stoczku
Fukowskim, ul Pilsudskiego 32, 21-450 Stoczek Lukowski w terminie do dnia 19.02.2020r.
do godziny 15.00 /decyduje data wplywu/

Dokumenty ztozone w sposob niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze oraz

dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Wylonieni kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie zaproszeni

na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie publikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta

Stoczek Lukowski oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Stoczek Lukowski, P1. T Kos$ciuszki 1.

Kandydat wybrany do zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prace bedzie zobowiazany
do przedtozenia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie,, z Krajowego
Rejestru Karnego oraz zaswiadczenia lekarskiego o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnieni na

stanowisku urzedniczym.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 25 79-70-023

WARSZTAT TERAPII ZAJECIOWE)  KIER IKW.
21-450 Stoczek Lukowski '
ul. Pisudskiego 32

tel. (025) 797 00 23 mgr Ireneusz
NIP 825-14-11-489

Stoczek Lukowski, 05 luty 2020r.



