Biuletyn Informacji Publicznej Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krzywiniu

Nabor na stanowisko Gtowny ksiegowy

DYREKTOR SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W KRZYWINIU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

W SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W KRZYWINIU, 64-010 KRZYWIN, GENERALA
CHLAPOWSKIEGO 28

GtOWNY KSIEGOWY

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI :

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Krzywiniu, ul. Generata Chtapowskiego 28,
64-010 Krzywin

2. OKRESLENIE STANOWISKA PRACY:

Gtéwny Ksiegowy

3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych:
1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

4) spetnia jeden z ponizszych warunkdw :

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

- ukonczyta Srednia, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo Swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

4. WYMAGANIA DODATKOWE
1) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu
ubezpieczen spotecznych,znajomosé przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, prawa pracy, ochrony danych osobowych,

3) znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej,

4) posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu o
materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia,
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5) umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych, ptacowych, sprawozdawczych i
bankowych,

6) znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowe;
jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, mile widziane doswiadczenie w pracy w srodowiskowym
domu samopomocy,

7) komunikatywnos$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole,
odpowiedzialnos$¢, terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé,

8) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

5. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, statystycznych i budzetowych.

3. Prowadzenia rozliczeh z ZUS i US.

4. Przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
5. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

6. Sporzadzanie deklaracji ZUS.

7. Opracowanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki.
8. Opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

9. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego.

10. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

11. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkdw.

12. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.

13. Rozliczanie srodkdéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.

14. Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w jednostce (rozliczenie inwentaryzacji rocznej).
15. Gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa.

16. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych sktadanych na zewnatrz przez
jednostke oraz ich analiza.

17. Prowadzenie kadr.

18. Sporzadzanie list ptac.

19. Prowadzenie sekretariatu.

20. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo- ksiegowa oraz kadrowo-ptacowa.

21. Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy.
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22. Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.

23. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez Dyrektora $DS naleza do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego.

6. WARUNKI PRACY

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

2) wykonywana gtéwnie w biurze,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej czterech godzin na dobe,

4) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).
7. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny, z uzasadnieniem przystapienia naboru - odrecznie podpisany,

2) zyciorys (CV), z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej - odrecznie podpisany,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie
zaswiadczen/certyfikatdw o ukonczonych kursach, szkoleniach, zakresy obowigzkéw, opinie, itp.),

5) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (jezeli kandydat taki posiada),

6) oSwiadczenie o tresci: ,0$wiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw
publicznych, ciesze sie nieposzlakowang opinig, nie bytam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o tresci: ,0$wiadczam, ze nie bytam/em karana/y zakazem petnienia funkcji, zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych”,

8) oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”,

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,
8. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Oferte nalezy ztozy¢ osobiscie w biurze Dyrektora lub sekretariacie w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Krzywiniu w terminie do 31 stycznia 2024 roku (decyduje data wptywu do $DS) do godziny 16:00.

Aplikacje, ktére wptyng do SDS po uptywie terminu, w inny sposdb, niz okre$lony w ogtoszeniu oraz aplikacje
niekompletne, nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wydane w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ u ttumacza przysiegtego.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnieciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym w art. 15 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

9. ETAPY NABORU:
Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krzywiniu:

1. | etap naboru: wybér oséb spetniajacych wymagania niezbedne i formalne; osoby zakwalifikowane do Il etapu
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zostang powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng na wskazany adres e-mail.
2. |l etap naboru: polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej.

Niezgtoszenie sie kandydata na rozmowe kwalifikacyjna w okreslonym miejscu i terminie oznacza jego rezygnacje z
udziatu w dalszym postepowaniu.

10. INFORMACJE DODATKOWE:
1) umowa o prace na czas okre$lony, umowa na zastepstwo,

2) wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

3) Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Krzywiniu zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez
podania przyczyny oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.



