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OGLOSZENIE NR 1/2023
z dnia 11 kwietnia 2023 roku
Kierownika Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Kociolkach

na wolne stanowisko urzgdnicze:
Glowny Ksiegowy — 1 etat

w Centrum Opiekunczo - Mieszkalnym w Kociotkach

Wymagania niezbedne :

Oferty na w/w stanowisku moga sktada¢ osoby, ktére speiniaja wymagania niezbedne:

IL.

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

- ukonczenie sredniej, policealnej, lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

- wpis do rejestru biegtych rewidentow,

-posiadanie certyfikatu ksiggowego do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, albo
swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,

znajomos$¢ obowiazujacych przepisow prawnych, w szczegolnosci: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o pomocy spolecznej, ustawy
o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe :

e umiejetnos¢ interpretacji przepisow ;

e samodzielnos¢ dziatania i dobra organizacja pracy

e komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole;

e odpornosé na stres.

¢ umiejetnos¢ obstugi ksiegowych programéw komputerowych,
doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowej w
Jjednostce budzetowej oraz znajomosé przepisdéw kodeksu pracy.



IIL.

Zakres wykonywanych zadah :

Obowiazki i odpowiedzialno$¢ wynikajace z ustawy o finansach publicznych i ustawy o
rachunkowosci w zakresie:

o prowadzenia rachunkowosci jednostki,
0 wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigZnymi;

o dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

Kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
Opracowywanie i nadzor nad sporzadzaniem rocznych plandéw finansowych;

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i bilansow;

Nadzoér nad biezaca realizacja budzetu COM i przestrzeganiem dyscypliny budzetowej;

Opracowywanie projektéw przepisdéw wewnetrznych dotyczacych polityki rachunkowosdct,
zarzadzen i decyzji Kierownika;

Wykonywanie innych zadaf w miare wystegpujacych potrzeb, w zakresie spraw finansowo
ksiggowych zapewniajace sprawne funkcjonowanie jednostki;

Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dzialalnoscig finansowo-ksiggows
jednostki;

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw COM oraz spraw administracyjnych;
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika;

Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

Migjsce pracy: praca w siedzibie Centrum Opiekuriczo — Mieszkalnego w Kociotkach,
ul. Mietowa 5, 26-900 Kozienice.

Bezpieczne warunki pracy. Budynek dostosowany dla osGb niepetnosprawnych;
Rodzaj pracy: stanowisko zwigzane jest z praca przy komputerze;

Praca na podstawie umowy o prace, 1 etat na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na
czas nieokreslony;

Wymiar czas pracy: pelny wymiar czasu pracy.

Y. Informacja ws. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. 1282 z pézn. zm.) informuj¢, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelmosprawnych w COM w Kociotkach w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie o naborze tj.
marcu 2023 r. nie przekroczyt 6%.



V1. Wymagane dokumenty :

List motywacyjny;

CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j:

Kopie dyplomu lub $wiadectwa szkoly potwierdzajace wyksztalcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje = zawodowe,
umiejetnosci;

Kopie swiadectw pracy;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zalgcznik Nrl do
ogloszenia);

o$wiadczenie dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko urzednicze (Zalgeznik
Nr 2 do ogloszenia);

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych (Zalgeznik Nr 3 do ogloszenia).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow przedstawionych dokumentéw.

VII. Postepowanie rekrutacyjne:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:

Etap 1 — Weryfikacja ofert pod wzglgdem formalnym oraz dokonanie wstgpnej oceny
merytorycznej;

Etap II — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spetnili wymogi formalne oraz
niezbedne kryteria merytoryczne zweryfikowane w I etapie.

VIIL. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Centrum Opiekunczo — Mieszkalnym w

Kociotkach lub przestaé poczta na adres:

w terminie do dnia 24 kwietnia 2023 r. (poniedzialek) do godz. 15

zamknigtej kopercie z dopiskiem:

=

(decyduje data wptywu do Centrum Opiekuriczo — Mieszkalnego w Kociotkach)

Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie lub w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu dokumentow nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Do kolejnego etapu post¢gpowania rekrutacyjnego zostang zaproszeni tylko kandydaci
speilniajgcy wymagania formalne. Lista kandydatéw spehiajacych wymagania formalne
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Miegjskiego w Kozienicach www.bip.kozienice.pl, oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Kociotkach.




Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kozienicach www.bip.kozienice.pl, oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Opiekunczo — Mieszkalnego w Kociotkach.

Organ uprawniony moze w kazdym etapie uniewazni¢ postepowanie rekrutacyjne bez
podania przyczyny.

Ztozone przez kandydatéw dokumenty aplikacyjne nalezy odebra¢ w terminie 3 miesigcy od
daty rozstrzygniecia konkursu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

IX. Informacja RODO dla kandydatéow do pracy w Centrum Opiekunczo — Mieszkalnym w
Kociolkach.

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw na w/w stanowisko jest Kierownik Centrum
Opiekunczo — Mieszkalnego w Kociotkach, ul. Migtowa 5, 26-900 Kozienice adres e-mail:
com(@kozienice.pl,

2. Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé poprzez e-mail:
biuro@xvz.edu.pl  lub korespondencyjnie: Centrum Opiekunczo — Mieszkalne w Kociotkach, ul.
Migtowa 5, 26-900 Kozienice w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych;

2. Przetwarzanie danych osobowych kandydatow odbywal si¢ bedzie wylacznie w celach
rekrutacyjnych na stanowisko na ktoére aplikuje kandydat, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b), ¢) oraz €)
unijnego rozporzadzenia RODO w celu realizacji zadan wilasnych Centrum Opiekunczo —
Mieszkalnego w Kociotkach wynikajacych ze szczegdtowych przepisow prawa;

3. Dane osobowe kandydatow beda przechowywane przez okres wskazany w przepisach
o archiwizacji;

4, Kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, do ich sprostowania,
ograniczenia ich przetwarzania, do przenoszenia danych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania;

5. Kandydatom przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych — narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO,;

6. Podanie przez Kandydata danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub umownym,
a w szezegblnych przypadkach ich podanie jest warunkiem zawarcia umowy.

O szczegotach podstawy gromadzenia danych osobowych i ewentualnym obowigzku lub

dobrowolnosci ich podania oraz potencjalnych konsekwencjach niepodania danych, informacji udziela
inspektor ochrony danych osobowych administratora.
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