OGLOSZENIE

KIEROWNIK
SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY
Podkonce 99, 27 — 353 Rzecznidow
ogtasza nabér na kandydata na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego
W wymiarze % etatu

Nazwa Jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Podkoricach..
Nazwa stanowiska: Gtdwny Ksiggowy Srodowiskowego Domu Samopomocy w Podkoncach.
Forma zatrudnienia: Umowa o prace (1/4 etatu).

Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie.

b) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

c) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

d) Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

e) Nieposzlakowana opinia.

f) Co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci.

g) Umiejetnosc pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw
ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych.

h) Znajomos¢ przepiséw z zakresu ksiggowosci, rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowe;j.
i) Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku dochodowym od o0séb
fizycznych, o systemie ubezpieczen spotecznych i o $wiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego.
j) Spetnia jeden z ponizszych warunkéw;
* Ukorczenie ekonomicznych, jednolitych studiéw magisterskich.
Ukonczenie ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych.
Ukoriczenie uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich.
Ukoriczenie ekonomicznych studiéw podyplomowych.
Posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
2. Wymagania dodatkowe:
a) Znajomosc przepisow z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.
b) Posiada ogdlng znajomos¢ zasad finansowania zadar pomocy spotecznej na szczeblu jednostki
organizacyjnej samorzadu gminnego.



d)

Posiada predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego, organizowania pracy,
wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikaciji.
Posiada cechy osobowosci takie jak; komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja

w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnosc, odpowiedzialnosé, terminowosé,
umiejetnosc korzystania z przepiséw prawa, wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Odpowiedzialnosé za gospodarke finansowg i majatkowa Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Podkoricach.

2) Dekretowanie dowoddéw ksiegowych.

3) Terminowe i prawidfowe prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

4) Prowadzenie biezacych rozliczen z bankami i innymi instytucjami finansowymi.

5) Prowadzenie okresowej kontroli kont. ‘

6) Wprowadzanie i wysytanie przelewodw za faktury.

7) Sporzadzanie list ptac i innych dokumentéw finansowych.

8) Opracowanie projektéw finansowych.

9) Ksiegowanie faktur gotowkowych.

10) Sporzadzanie deklaracji ZUS, deklaracji podatkowej od 0sob fizycznych od wszystkich typow
wynagrodzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

11) Prowadzenie ksiegi rachunkowej i kont ksiegowych sktadnikéw majgtkowych.

12) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych w ksiegach inwentarzowych.

13) Sporzadzanie biezacych i okresowych analiz budzetu oraz miesiecznych informacji
o aktualnym poziomie finansowania poszczegélnych zadan.

14) Prowadzenie rozliczen.

15) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

16) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

17) Prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy.

18) Prowadzenie ewidencji dowoddéw obecnosci w pracy, urlopéw pracowniczych i zwolnien

lekarskich.

19) Ewidencjonowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych.
20) Sporzadzanie zaswiadczen dotyczgcych wielkosci wynagrodzen.

Wymagane dokumenty:

cv,

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

Kserokopie swiadectw pracy,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

Aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

Pisemne oswiadczenie o przystapieniu do konkursu i klauzuli o tresci: ,, Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji”.

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popetnione umysinie.



Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiécie w zamknietej kopercie w siedzibie
S$DS Podkorice, 27 -353 Rzeczniéw lub poczta na adres SDS z dopiskiem ,, Konkurs na kandydata na
stanowisko Gtéwnego Ksiggowego w SDS Podkorce” w terminie do 21 pazdziernika 2014 roku do godz.
12.00. Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Podkonicach,
Podkorice 99, 27 -353 Rzecznidw, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 5/14 Kierownika Domu z dnia
29 wrzesnia 2014 roku.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Kierownika.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy niezbedne wymagania zostana
powiadomieni indywidualnie.
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