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Ogloszenie o naborze

na wolne stanowisko urzednicze

SRODOWISKOWY DOM SAMOPOMOCY
ul. Farna 21, 07-410 Ostrol¢ka

kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ostrolece
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
gléwnego ksiegowego w wymiarze % etatu w Srodowiskowym Domu Samopomocy wOstrolece

1. OKkreslenie wymagan.
Wymagania niezb¢dne:

1) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
2) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi go-
spodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialne-
go, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe,
3) spehienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawo-
dowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe
1 posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co naj-
mniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,
¢) posiadanie wpisu do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,
d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag ra-
chunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowa-
dzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ przepisow z zakresu:
1) finanséw publicznych i rachunkowosci,
2) ustawy budzetowe;j,
3) podatku VAT,
4) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych i fizycznych,
5) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
6) ustawy o ochronie danych osobowych,
7) ustawy o ochronie informacji niejawnych,
8) rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow oraz przy-
chodoéw 1 rozchodow.

Wymagane umiejetnosci:

1) znajomo$¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ programow ksiggujacych i ptacowych,
2) wykorzystania przepisOw prawnych w praktyce.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:



1. Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych =z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

4. Organizowanie, przyjmowanie, obieg i1 kontrola dokumentéw zapewniajaca wilasciwy
przebieg operacji ksiggowych.

5. Sporzadzanie planéw dochodéw i1 wydatkéw budzetowych, sprawozdan finansowych,
rachunku zysku i strat, bilansu rocznego, opracowywanie projektu budzetu.

6. Sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz sprawozdan GUS.

7. Prawidlowe i terminowe wykonywanie rozliczen finansowych,

8. Nalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych.

9. Analiza gospodarki finansowej jednostki.

10. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji.

11. Dokonywanie corocznych naliczen srodkow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
1 prawidtowe ich wydatkowanie.

12. Przygotowywanie wymaganych informacji i sprawozdan z dzialalnosci Domu.

13. Dbato$¢ o bezpieczenstwo techniczne budynku, tj. sprawdzanie przed opuszczeniem
budynku, czy sa wylaczone z kontaktow urzadzenia elektryczne (np. czajniki, grzejniki
1 wentylatory) oraz zamkni¢te drzwi 1 okna w pomieszczeniach.

14. Przestrzeganie regulaminéw obowigzujacych w Domu oraz przepisOw p.poz i BHP.

15. Wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika Srodowiskowego Domu
Samopomocy lub zastgpce kierownika Domu.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) Praca w wymiarze % etatu w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Ostrotece, ul. Farna
21.

2) Miejsce pracy znajduje si¢ w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ostrotece,
przy ul. Farnej 21.

3) Charakter stanowiska pracy: stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze.

4. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatacznik Nr 1.

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajagcych wymagang praktyke
w ksiggowosci.

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pehni
praw publicznych oraz niekaralno$ci — zatacznik Nr 2.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji — zalacznik Nr 3.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktore prowadzony jest nabor.



5. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na czas okre$lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem.

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, s3 proszone o skfadanie kompletu wymaganych
dokumentow wskazanych w ogloszeniu, w zamknigtej kopercie do dnia 6 grudnia 2022 r.,
w pokoju kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ostrotece, przy ul. Farnej 21 lub
przestanie ich na adres Domu droga pocztowa (liczy sie data wptywu do SDS).

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



