$RODOWISKOWY DOM SAMOPCMOCY

ul.Gen.Wiadyslawa Sikorskiege 76), 11-400 Kgirryn

NIP 742-22-41-758 REGON 281091022
tel./fax 89 751 04 87

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie

oglasza konkurs na stanowisko Glownego Ksiggowego

Nazwa stanowiska — Glowny Ksiegowy w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Ketrzynie,
ul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 76J; 11-400 Ketrzyn

Wymiar czasu pracy — 1/4 etatu

I. Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji  panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

6. Wyksztalcenie — spelnienie jednego z ponizszych warunkdw:

° ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, lub studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki w ksiegowosci,

° ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiegowosci,

° posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

° posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

7. Zakres wiedzy ogdlnej i specjalistycznej wynikajacy z posiadanego wyksztalcenia i praktyki.

8. Staz pracy — zgodnie z art.54 ust. 2 ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 885 ze zm.).

9. Znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pomocy spolecznej,
o ochronie danych osobowych, o samorzadzie gminnym, kodeksu pracy, o systemie

ubezpieczen spotecznych, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.
II Wymagania dodatkowe
1. Dobra znajomo$¢ obshugi komputera, w tym umiejetnos¢ na poziomie co najmniej

podstawowym korzystania z edytorow tekstow i arkuszy kalkulacyjnych (z pakietu MS Office
lub innych).
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Znajomos¢ programéw ksiggowych PUMA oraz programu PLATNIK.
Komunikatywnos¢ i uprzejmos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce sektora finansow publicznych.

IIl. Zadania wykonywane na tym stanowisku

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo — ksiegowe;j Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Ketrzynie.

Opracowywanie zakladowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami
finansowymi.

Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw, nadzor nad
przestrzeganiem instrukcji procedur w/w dokumentéw.

Kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiggowych.

Opracowywanie projektu budzetu jednostki.

Opracowywanie ukfadu wykonawczego budzetu, kontrola Jjego realizacji, biezaca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planéw budzetowych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe; i finansowej.

Prowadzenie i ewidencja zawartych uméw i zapewnienie realizacji zobowiazan wynikajacych
z ich zawarcia.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Biezaca analiza dotacji.

Prowadzenie gospodarki skfadnikami majgtkowymi.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego

stanowiska.

IV Warunki zatrudnienia

Umowa o prace na czas okreslony — 1/4 etatu z mozliwoscig przedtuzenia.

V. Oferty zawierajace
Zyciorys i list motywacyjny.
Dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy.



5. Pisemne o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

6. Pisemne oswiadczenie Iub zaswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine
(w przypadku zatrudnienia kandydat jest zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego).

7. Zaswiadczenie lekarskie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska okreslonego w ogloszeniu.

8. Oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych”.

Prosimy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze

Glownego Ksiggowego w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Ketrzynie ”w siedzibie placowki

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Ketrzynie
ul. Gen. Wladyslawa Sikorskiego 76J; 11-400 Ketrzyn
w terminie do 29 pazdziernika 2013r. do godz.10

VI. Informacje dodatkowe

1. Aplikacje, ktdre wptyna po wskazanym terminie nie bgda rozpatrywane.

2. Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢
do konkursu zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
w Ketrzynie http://bip.warmia.mazury.pl/ketrzyn gmina miejska/

3. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostanag powiadomieni o terminie postgpowania
konkursowego.

4. Informacja o wyniku konkursu bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta w Ketrzynie http://bip.warmia.mazury.pl/ketrzyn gmina miejska/

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie¢ do postepowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta, pozostale pozostang w dokumentacji

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie.
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