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GLOWNY KSIEGOWY

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:

Dom Pomocy Spoteczne;j ,,Etola”
Ruda Pilczycka 57
26-234 Stupia

OKRESLENIE STANOWISKA:

Glowny Ksiegowy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

~

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3; ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa karne skarbowe oraz
wymierzenia kary zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

wyksztalcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci, badz $rednia,
policealna lub pomaturalng szkotg ekonomiczng i co najmniej 6-letnia praktyke w
ksiggowosci;

znajomos¢ programéw komputerowych, stuzacych do rozliczen bankowych, tzn.
»bankowos¢ elektroniczna”, do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz do
sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;.

Osoby ktore nie spetniaja wszystkich wymogéw formalnych nie zostana dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postepowaniu.




IV.  WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomo$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora
finansow publicznych (Ustawa o pracownikach samorzgdowych i wydanych na jej
podstawie przepisOw wykonawczych, Kodeks pracy);

e znajomo$¢ przepisow z zakresu finansow publicznych i1 rachunkowosci (Ustawa
o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, Ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, Ustawa o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w
razie choroby 1 macierzynstwa, Ustawa budzetowa, Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Rozporzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego, Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;);

e znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;

e znajomos$¢ przepisdw z zakresu pomocy spotecznej (Ustawa o pomocy spolecznej,
Rozporzadzenie w sprawie doméw pomocy spotecznej);

e doswiadczenie na stanowisku pracy zwigzanym =z finansami publicznymi
i ksiegowoscig budzetowa;

V. WYMAGANE CECHY OSOBOWE

e umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, komunikatywnos¢,
opanowanie, rzetelnos¢, sumiennos¢, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy,
lojalnos¢;

V. WYMAGANE UMIEJETNOSCI

e znajomo$¢ obslugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office: Word 1 Excel, programéw finansowo-ksiegowych, programu Platnik,
bankowosci elektronicznej;

e umiejetnosé interpretowania przepisdw i wykorzystanie ich w praktyce;

VIiI. WARUNKI PRACY:

e wymiar czasu pracy : | etat
e umowa na czas nieokreslony;
e migjsce pracy: Dom Pomocy Spolecznej ,,Etola” Ruda Pilczycka 57, 26-234 Stupia;

VIII. ZAKRES ZADAN:

e opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
e prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki;



sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych
z realizacjg zadan jednostki;

zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem;
kierowanie pracg komorki organizacyjnej ksiggowosci oraz nadzorowanie catoksztaitu
prac z zakresu rachunkowo$ci, wykonywanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne jednostki;

opracowywanie projektéw planéw finansowych jednostki i ich zmian:

dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych 1 biezace
informowanie kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz
prawidtowosci wykorzystania $rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu;
zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wydatkow publicznych;

czuwanie nad prawidlowoscig umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym:;

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych;
zapewnienie ochrony mienia bedgcego w posiadaniu jednostki;

wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki;

naliczanie wynagrodzen pracownikow;

sporzadzanie i przesytanie dokumentacji ZUS;

organizacja, planowanie, koordynowanie prac dzialu ksiggowosci;

wspolpraca z Kierownikiem jednostki i Kierownikami dziatow w zakresie
wydatkowania srodkow finansowych itp.

WYMAGANE DOKUMENTY:

CV, list motywacyjny;
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych inne dodatkowe kwalifikacje;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie, w tym praktyke
zawodowa w ksiggowosci;

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci (w zakresie wskazanym w pkt III
ogloszenia) (zal. Nr 1);

Kwestionariusz osobowy (zal. Nr 2);

Oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
zwigzane z ogtoszonym naborem (zal. Nr 3);

Informacja w zakresie przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy
(zal. Nr 4)



* Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na stanowisku;
e  Wykaz zalagczonych dokumentdw;

Wszystkie oSwiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane, a wymagane dokumenty aplikacyjne opatrzone klauzuls: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych /Dz. U. z 2019r. poz. 1781/ oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych ?Dz. U. z 2019r. poz. 1282/

X. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

* miejsce pracy: praca wykonywana begdzie w siedzibie Domu Pomocy Spoteczne;j
»Etola” w Rudzie Pilczyckiej, adres: Ruda Pilczycka 57, 26-234 Stupia

* praca o charakterze biurowym, przy komputerze, wymagajaca Wymuszonej pozycji
ciala;

* narzgdzia i materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, fax;

* budynek jest przystosowany dla os6b niepetnosprawnych (toaleta, winda);

¢ zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy;

* praca w godzinach: poniedziatek — piatek 7:30 — 15:30;

* dodatkowych informacji udzieli Specjalista ds. kadr w siedzibie Domu Pomocy
Spofecznej ,,Etola” w Rudzie Pilczyckiej lub telefonicznie: 41 391 21 12;

XI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie:

* Osobiscie w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,,Etola” w Rudzie Pilczyckiej, Ruda
Pilczycka 57; 26-234 Stupia

lub
* Poczta na adres korespondencyjny Domu Pomocy Spotecznej ,,Etola” Ruda Pilczycka

57; 26-234 Shtupia, z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — glowny
ksiegowy.”

Oferty nalezy sklada¢ w terminie: do 08.03.2022r. (dziat finansowo-ksiegowy czynny 7°°-
15%)

1.~ Aplikacje, ktére wplyng do Domu Pomocy Spolecznej ,,Etola” w Rudzie Pilczyckie]
po terminie okreslonym w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane. Decyduje data ztozenia



oferty w dziale finansowo-ksiggowym, a w odniesieniu do aplikacji wystanych poczta
decyduje data wptywu.
2. Selekcja kandydatow odbedzie sie w dwoch etapach:

Etap I — weryfikacja formalna dokumentéw
Etap II — test kwalifikacyjny

UWAGA: Niespelnienie ktoregokolwiek z wymogéw formalnych skutkuje
odrzuceniem oferty na etapie formalnym.

3. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, podane w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie 0 wyznaczonej godzinie testu kwalifikacyjnego.

4. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz
na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej ,,Etola” w Rudzie
Pilczyckie;j.

5. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Domu Pomocy
Spotecznej w Rudzie Pilczyckiej zostana dotaczone do jego akt osobowych.

6. Kandydat wyloniony w drodze konkursu, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob nie zakwalifikowanych do dalszego etapu
zostang komisyjnie zniszczone.

XII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEELNOSPRAWNY CH:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych: byt nizszy niz 6%.




