Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Glowny ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Ketrzynie

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony,

wymiar czasu pracy — 1/2 etatu
proponowany termin zatrudnienia 01.05.2022 r.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe oraz co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci w tym co
najmniej 2 lata w jednostce sektora finansow publicznych,

wyksztatcenie: $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna o kierunku
rachunkowosci oraz co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowos$ci, w tym co najmniej
3 lata w jednostce sektora finansow publicznych,

pela zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie oraz niekaralno$¢ za umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

umiejetno$¢ interpretacji 1 zastosowania aktow prawnych niezbednych do
wykonywania powierzchownych zadan,
umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programow pakietu Office oraz
preferowana znajomo$¢ obstugi programu FoKa,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
zaangazowanie, kreatywnos¢, punktualnosé¢, doktadnos¢ 1 samodzielnose,
Znajomos¢ obstlugi systemu bankowosci elektronicznej,
znajomos$¢ przepisow:
= ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci 1 jej aktow

wykonawczych,

= ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i jej aktow
wykonawczych,

= ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym i jej aktow
wykonawczych,

= ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych i jej
aktow wykonawczych,

= ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug i jej aktow
wykonawczych,

= ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej i1 jej aktow
wykonawczych,

= ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych i
jej aktow wykonawczych,



= rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie srodowiskowych domoéw samopomocy.

3. Zakres wykonywania zadan na w/w stanowisku, m.in.:

1) organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkow finansowych,

3) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4) dokonywanie kontroli kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

6) prowadzenie rozliczen otrzymywanych dotacji;

7) rozliczenie inwestycji,

8) rozliczenie inwentaryzacji,

9) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na
stanowisku pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz, bilansow,

11) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezgca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planu budzetowego,

12) prowadzenie ewidencji kart drogowych i miesigcznych kart eksploatacyjnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

14) kompletowanie i wstepna weryfikacja dokumentoéw finansowo-ksiegowych,

15) Sporzadzanie przelewow bankowych.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie przy
ul. Gen. Wt. Sikorskiego 76J , w pokoju na parterze,

2) praca przy komputerze, wspotpraca z systemem informatycznym,

3) praca biurowa w niepelnym wymiarze czasu pracy (% etatu), w systemie
jednozmianowym.

5. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zalgczeniu),

2) list motywacyjny,

3) Curriculum Vitae (CV),

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, staz pracy,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, umiejetnosci,

7) o$wiadczenie o niekaralnos$ci,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym ewentualne zatrudnienie na w/w
stanowisku,

9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) o$wiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych
kserokopii dokumentow,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji wraz z klauzulg informacyjng (w zataczeniu).



Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV oraz o§wiadczenia muszg by¢
opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w formie papierowej osobiscie
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Ketrzynie lub droga pocztowa na adres:
Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ketrzynie, ul. Gen. Wt Sikorskiego 76J; 11-400
Ketrzyn, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —
Glowny ksiegowy w SDS w Ketrzynie” w terminie do dnia 08.04.2021 roku do godz.
14:00.

7. Informacje dodatkowe:

1) O terminach dalszego etapu postgpowania rekrutacyjnego kandydaci informowani
beda telefonicznie na podany numer kontaktowy.

2) Dokumenty, ktore wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru beda ogloszone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej https://bip.miastoketrzyn.pl/wakaty/ oraz na tablicy informacyjnej
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Ketrzynie .

4) Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie zastrzega sobie prawo
zakonczenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze: gtowny
ksiggowy, lub jego uniewaznienia w kazdym czasie, bez podania przyczyny.



https://bip.miastoketrzyn.pl/wakaty/

