Dyrektor Sadu Rejonowego w Otwocku

Dnia 4 lipca 2016 1.
Dyr. 11 -4/16
Dyrektor Sadu Rejonowego w Otwocku
oglasza
nabér w drodze konkursu, kandydatow do zatrudnienia na stanowisko Gléwnego Ksiggowego
Sadu Rejonowego w Otwocku

Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Otwocku
ul. Armii Krajowej 2, 05-400 Otwock
Oznaczenie konkursu: Dyr. 11-4/16
Oferowane stanowisko pracy: GLOWNY KSIEGOWY — w pelnym wymiarze czasu pracy.

r Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2. Opracowanie projektu planu finansowego Sadu (budzetu) oraz projektow jego zmian;
3. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;
4. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych w planem finansowym

Sadu oraz kompletnosci i rzetelnodci dokumentow dotyczacych operacji finansowych;

I

Nadzér nad procesem naliczania ptac w Sadzie;
Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i statystycznej miesigcznej. kwartalnej i rocznej;

&

7. Kierowanie pracami Oddziatu Finansowego Sadu.

Wymagania NIEZBEDNE dla kandydatow

Wymagania formalne dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace na stanowisko Glownego Ksiggowego
okreslone sa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (L. Dz. U. z 2013 poz.
885 z pdzn. zm)

1. ma obywatelstwo pafstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienic w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywalelstwa polskiego;

2. ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe:

4. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresic koniccznym do
wykonywania obowigzkow giéwnego ksiggowego:

5. spetnia jeden z ponizszych warunkow:
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a) ukonficzyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

¢) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo  swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6. nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
7. nie bylo prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego i przestepstwo skarbowe;

Wymagania DODATKOWE dla kandydatéw

1. nieposzlakowania opinia;

2. wobec kandydata nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku;

4. znajomos¢ ustawy z dnia 27 sicrpnia 2009 1. o finansach publicznych (1.j. Dz. U. z 2013 r., poz.
885 z pozn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 grudnia 2012 r.
w sprawie szezegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej i dzialalnosci inwestyeyinef
sgdow powszechnych (Dz. U. 22012 r., poz. 1476 z pozn. zm.)

5. znajomos¢ zagadnien rachunkowodci jednostek budzetowych, w tym przepisow ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.);

6. biegla znajomo$¢ pakietu MS OFFICE oraz programéw komputerowych do prowadzenia
ksiggowosci, prelerowany system SAP — ERP;

7. znajomos¢ zasad naliczania plac;

8. posiadanie zdolnosci analitycznych, kreatywnosci, komunikatywnoséci, odpornosdci na stres,
wysokiego poziomu kultury osobistej oraz umiejgtnosci pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. odrgczne podanie do Dyrektora Sadu Rejonowego w Otwocku o przyjecie do pracy z aktualnym
adresem do korespondencji oraz numerem telefonu komoérkowego;

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

ankicta personalna®*;

list motywacyjny;

kopia dyplomu stwierdzajacego poziom wyksztalcenia;

kopia $wiadectw z poprzednich zakladow pracy;

za$wiadczenia lub $wiadectwa dokumentujace staz pracy w ksiggowosci oraz w sadownictwie
(jesli kandydat takie posiada) lub/oraz kwalifikacji do zajmowania stanowiska Gléwnego
Ksiegowego jednostki sektora finansow publicznych;

8. dokument lub o§wiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomos¢ obstugi komputera*;

9. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych*®;

10. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnych praw cywilnych i publicznych*;

11. oéwiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe*;
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12. oéwiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciw kandydatowi postgpowanic o przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe*;

13. podpisane wlasnorgcznym 1 czytelnym podpisem o$wiadezenie o zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 28 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (tj. Dz U. z 2002 r. Nr101, poz. 926 z poin. zm.) Brak
powyiszego ofwiadczenia lub jego niepodpisanie powoduje wylgczenie aplikacji
kandydata z procesu naboru na wakujgce stanowisko.

* Wzér dostgpny na stronie internetowej Sadu www.otwock.sr.gov.pl w zakladce: konkursy

wymagane dokumenty

Dokumenty dodatkowe

Do zgloszenia kandydat moze dolaczyé dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje
i osiagniecia, w tym takze odpisy i kopie dyploméw ukoficzenia szkoly policealnej lub maturalnej,
studiéw wyzszych lub studiow podyplomowych czy referencje z poprzednich miejsc pracy.
Przedstawicnie wskazanych dokumentéw jest dodatkowo punktowane. Dolgczenie jest
dobrowolne.

Termin i miejsce skladania zgloszen o przystapienie do konkursu

Zgloszenia skfadane bezposrednio przyjmowane sg do dnia 1 sierpnia 2016 roku w Oddziale
Administracyjnym Sadu , ul. Armii Krajowej 2, p. 16, 1 pietro 05-400 Otwock . Dokumenty
skladane osobiscie przyjmowane sa w Oddziale Administracyjnym Sadu wylgeznie w zamknigtych
kopertach opatrzonych oznaczeniem  konkursu: Dyr. 11-4/16, a pracownicy przyjmujacy
dokumenty aplikacyjne kandydatow nie sprawdzajg w chwili sktadania aplikacji ich kompletnosci.
Zgloszenia przesylane za podrednictwem operatora pocztowego nalezy kierowaé na adres: Oddzial
Administracyjny Sadu Rejonowego w Otwocku ul. Armii Krajowej 2. 05-400 Otwock w kopertach
opatrzonych oznaczeniem konkursu: Dyr. 11 -4/16

Zgloszenia przyjmowane s3 do dnia 1 sierpnia 2016 roku. Decyduje data wplywu do Sadu a
nie data stempla pocztowego.

Zgloszenia przesylane drogj teleinformatyczng NIE sg honorowane.

Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani sg trzyetapowemu konkursowi:

I etap — selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spetniania wymogow formalnych

przystapienia do konkursu,

11 etap — praktyczny sprawdzian umiejgtnosci,

III etap — rozmowa kwalifikacyjna.
Selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spetniania wymogoéw formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentow wymienionych w  czgéci .wymagane dokumenty i
oéwiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenia.
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Termin i miejsce przeprowadzania konkursu

Termin przeprowadzenia I1 i Il etapu konkursu wraz z listg 0sob zakwalifikowanych do 11 etapu
zostanie ogloszony na stronie internetowej w dniu 8 sierpnia 2016 roku

Zasady postepowania z danymi osobowymi

Informujemy, iz oferty zlozone po terminie, nickompletne lub nieopatrzone stosownymi
podpisami, a takze kandydatow, ktorzy nie stawia sig do ktoregokolwiek z etapow postepowania
konkursowego lub zostana z dalszych etapow postepowania wykluczeni, nie beda rozpatrywane.
W ciggu trzech dni od dnia ukazania si¢ na stronie internetowej Sadu komunikatu o rozstrzy gnieciu
konkursu w Oddziale Administracyjnym — I pigtro pokdj nr 16 bedzie mozna odebraé aplikacje
odrzucone. Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatow, ktdrzy nie przyjma propozycji
pracy. w zakre§lonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Ponadto informujemy, iz dokumenty kandydatow wciagnietych na liste rezerwowa konkursu
przechowywane bedg przez okres 12 miesigey od dnia zakorniczenia postepowania konkursowego,
a po wskazanym terminic zostang komisyjnie zniszczone. W okresie przechowywania dokumentow
kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich wycofania.
Whnioski w tym zakresic nalezy sklada¢ na pismie do Oddzialu Administracyjnego Sadu
Rejonowego w Otwocku ul, Armii Krajowej , 05-400 Otwock.

Pozostale informacje

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie bedg proszeni o okazanie dokumentu potwierdzajacego
tozsamo$é¢ przed rozpoczeciem II 1 111 etapu postepowania konkursowego. Informujemy, iz decyzje
o dopuszczeniu do udzialu w 11 lub Il etapie postgpowania konkursowego kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktérzy stawig sig do II lub [l etapu ze spéznieniem kazdorazowo
podejmuje przewodniczacy komisji rekrutacyjnc;j. !
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[ Dyrektor

Sadu Remnm((jo w Otwocku

Maxcin Sierpin sk:
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