DF - 33/1024/2022 Ketrzyn, dnia 11.05.2022

Dyrektor
Domu Pomocy Spotecznej w Ketrzynie

ogtasza nabor

Na stanowisko : kierownicze - GEOWNY KSIEGOWY/A

W Domu Pomocy Spotecznej w Ketrzynie

1. Wymagania niezbedne — wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

Posiada obywatelstwo polskie
Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

Nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci
dokumentow lub za umyslne przestgpstwo skarbowe.

Ciesza si¢ nieposzlakowang opinia.
Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyl/a srednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada, co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C. jest wpisany do rejestru biegltych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow,

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)
5)

Posiada co najmniej 4 letnie doswiadczenie w ksiggowosci,

posiadanie do§wiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci w
jednostkach organizacyjnych sektora finansow publicznych, w tym do$wiadczenia na
stanowisku gtdéwnego ksiggowego jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego lub
pracownika dziatu finansowo-ksigegowego jednostki pomocy spolecznej;

posiadanie znajomosci przepisoOw z zakresu:

a) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

b) ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
¢) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,

d) ordynacji podatkoweyj,

e) rachunkowosci i1 sprawozdawczosci budzetowej,

f) podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

g) ubezpieczen spotecznych,

h) pomocy spotecznej, doméw pomocy spoleczne;j,

posiadanie umiejgtnosci sporzadzania sprawozdan i analiz;

umiejetno$¢ sprawnej obshugi komputera, w tym posiadanie umiejg¢tnosci biegtego
postugiwania si¢ narzgdziami informatycznymi: srodowisko Windows, pakiet Office, Ptatnik;



6)
7)

8)
9)

posiadanie umiejetnosci w zakresie zasad rozliczania dotacji z budzetu panstwa na oraz
sporzadzania sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizowanych zadan,

posiadanie umiejetnosci w zakresie rozliczania srodkow pozyskanych w ramach projektow
realizowanych ze srodkow Unii Europejskie;j.

posiadanie umiejetnosci zarzadzania zespotem,

samodzielnosc¢ i kreatywnos¢, odpornosé na stres;

10) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sig;

11) wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

Prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej Domu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Terminowe wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
zatwierdzonym budzetem Domu.

Opracowanie budzetu Domu, biezaca kontrola wykorzystania planu finansowego.

Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
oraz deklaracji VAT.

Opracowywanie w oparciu o0 obowigzujace przepisy wewnetrznych uregulowan w zakresie
spraw finansowo — ksiggowym Domu.

Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkow
przewidzianych planem wydatkéw na dany rok budzetowy.

Badanie legalno$ci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowosci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w tym: faktur, uméw, dokumentow
obrotu srodkami pieni¢znymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym.

Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej, kontroli operacji gospodarczych, stanowigcych
przedmiot ksiegowan.

10) Prowadzenie rozliczen wynagrodzen wraz z obowigzujacg dokumentacja.

11) Wykonywanie innych niewymienionych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Domu naleza do kompetencji gtéwnego
ksiggowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)
3)
4)

Praca na stanowisku z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Praca w systemie jednozmianowym

Zatrudnienie na podstawie 0 umowe o prace.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)

Zyciorys (CV)

List motywacyjny



3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Kwestionariusz osobowy wg znormalizowanego druku z ewentualnym opisem przebiegu
pracy zawodowej

Kserokopie dyplomdw i swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych szczegdlne uprawnienia zawodowe kandydata

Kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie kandydata

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkleniach itp.,

Oswiadczenie o niekaralnosci,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

10) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

11) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku

1. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikantéw

1) Termin 10 czerwiec 2022 roku godz. 13:00

2)

Sposdb sktadania dokumentéow aplikantow — w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,,nabdr na stanowisko KSIEGOWY/A w Domu Pomocy Spotecznej
w Ketrzynie”

Miejsce — Dom Pomocy Spotecznej, ul. Wilenska 16, 11-400 Ketrzyn (sekretariat)

Dodatkowe informacje:

1)

2)

Kontakt z pracownikiem, do ktérego nalezy prowadzenie spraw z zakresu spraw
pracowniczych —tel. 89 752 27 90

Aplikacje, ktore wptynety do DPS w Ketrzynie po wskazanym terminie lub s3
niekompletne dokumenty nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen DPS ul. Wilenska 16,
11-400 Ketrzyn oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.



