$RODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY

W $WIEBOD2ICACH

ul. Parkowa 4, 58-160 Swiebodzice

tel. 74 664-23-29

NP S804 PR 08"

Swiebodzice, dnia 09.01.2020r.

Nabér na wolne stanowisko kierownicze urzednicze: Glowny Ksiegowy
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Swiebodzicach
OGLOSZENIE
Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Swiebodzicach oglasza nabér na
wolne stanowisko kierownicze urz¢dnicze:

Glowny Ksigegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Swiebodzicach

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1

1. Stanowisko pracy:

Glowny Ksiggowy

2. Wymagania w odniesieniu do kandydata:

1. Jest obywatelem polskim lub obywatelem innego panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
obywatelem innego panstwa, ktéremu na podstawie innych uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej i posiada
znajomosc jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilne;j,

2. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gléwnego ksiggowego,

5. Spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a)ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiggowosci,

¢) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

6. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
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7. Posiada nieposzlakowang opinig.

3. Wymagania dodatkowe:

1. Biegla znajomo$¢ prawa z zakresu administracji samorzadowej, finanséw publicznych i rachunkowosci,
2. Biegla obsluga programu placowego, finansowo-ksiggowego, Platnik, oraz pakietu MS Office,

3. Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

4.Znajomos$¢ zagadnien placowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,

5. Znajomos¢ obshugi systemu bankowosci elektroniczne;j,

6. Samodzielnos¢, odpowiedzialno$c, rzetelnos¢, dokladnose,

7. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

8. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

9. Umiejgtno$¢ organizacji pracy wlasne;.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu i innymi bedgcymi w dyspozycji Srodowiskowego Domu Samopomocy w Swiebodzicach,

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4. Opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych zasady (polityke) rachunkowosci, aktualizowanie tej
dokumentacji,

5. Prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

6. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

7. Wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

8. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie,

9. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
ustawg, w sposOb zabezpieczajacy je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

10. Opracowywanie planéw finansowych dotyczacych budzetu i Srodkéw poza budzetowych,

11. Analizowanie realizacji planu finansowego, sporzadzanie w okreslonych terminach w oparciu o zalecenia
organu prowadzgcego wnioskdw o zmian¢ w ukladzie wykonawczym budzetu,

12. Stala kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu (w calosci i w poszczegélnych pozycjach), a takze zapewnieniem terminowego

rozliczania naleznosci i zobowigzan,
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13. Sprawdzanie projektoéw uméw zawieranych przez placéwke pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci z
planem finansowym,

14. Zorganizowanie przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw,

15. Prowadzenie na biezaco dokumentacji ksiggowej w programie ksiggowym,

16. Terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Emerytur Pomostowych, Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

17. Ewidencja i rozliczenia podatkowe,

18. Rozliczenia pieni¢zne i ochrona wartosci pieni¢znych,

19. Ochrona danych osobowych- szczegdlnie zgromadzonych w dokumentacji placowej, podatkowe;j,

20. Naliczanie naleznego odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i jego korygowanie na
koniec roku,

21. Sporzadzanie comiesigcznych zestawien obrotdw i sald wszystkich kont i uzgadnianie ich z rejestrem,
22. Kontrolowanie rozdysponowania Srodkéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

23. Sporzadzanie list plac z punktu widzenia zgodnosci z zaszeregowaniami i obowigzujacymi zasadami
wynagrodzenia pracownikéw, obliczanie zasitkow , ubezpieczenia spolecznego,

24. Kontrola windykacji wszelkich roszczen i naleznosci.

5. Warunki pracy na wskazanym stanowisku:

1. Umowa o prace¢ w niepelnym wymiarze czasu pracy: % etatu ,
2. Praca biurowa przy komputerze,
3. Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajgca wspolpracy z osobami trzecimi 1 instytucjami,

4. Podejmowanie decyzji finansowych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Nie dotyczy.

7. Wymagane dokumenty:

1. Podanie o przyj¢cie do pracy (wlasnorgcznie podpisane),

2. CV (wlasnorgcznie podpisane),

3. List motywacyjny (wlasnorgcznie podpisany),

4. Kwestionariusz osobowy (zalgcznik nr 1 do ogloszenia),

5. Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i wymagane kwalifikacje,

6. Kopie swiadectw pracy lub oswiadczenie kandydata o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku

pracy,
7. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci,
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8. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych
i niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie (w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Skazanych),

9. O$wiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

10. Podpisana klauzula zgody dla potrzeb rekrutacji oraz podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow

do pracy ( zalgcznik nr 2 do ogloszenia).

Brak wymaganych dokumentéw, podpiséw bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Srodowiskowym Domu Samopomocy Swiebodzicach,
ul. Parkowa 4, 58-160 Swiebodzice w biurze kierownika ( I pictro) badz za posrednictwem poczty
w terminie do dnia 20.01.2020r. do godz. 10:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na wolne
stanowisko kierownicze urzgdnicze: Gléwny Ksiggowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Swiebodzicach”,

2. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrzone. Liczy si¢ faktyczna data wplywu do Osrodka.

9. Informacje dodatkowe:

1. Lista kandydatéw spelniajagcych wymogi formalne zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Swiebodzicach oraz na tablicy ogloszen
w budynku Srodowiskowego Domu Samopomocy w Swiebodzicach ,

2. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu zostana powiadomione telefonicznie o terminie oraz o godzinie
rozmowy kwalifikacyjnej,

3. Do naboru moga przystapi¢ jedynie Ci kandydaci, ktérzy znajda sig na liscie, o ktérej mowa w pkt 1,

4. Wyniki naboru na stanowisko: Gloéwny Ksiggowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy
w Swiebodzicach zostana upowszechnione na BIP oraz na tablicy ogloszen w budynku Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Swiebodzicach.
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