Zielonka, 08.06.2021r.

Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY

Komoérka Organizacyjna DPS

Dziat Ksiggowosci

Stanowisko
Wymiar etatu
Miejsce wykonywania pracy

Glowny Ksiggowy
Pelny wymiar czasu pracy
DPS Zielonka, ul. Poniatowskiego 29

Wymagania

zwigzane ze stanowiskiem pracy- wymagania niezbedne

Wyksztatcenie

Minimum wyksztatcenie $rednie ekonomia. Mile widziane wyksztatcenie
I lub II stopnia wyzsze ekonomia.

Do$wiadczenie zawodowe

Zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych

a)ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie,

ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej
3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych

przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow

Wiedza:

Znajomos¢ przepisdw ustaw: o rachunkowosci, 0 finansach publicznych;
znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej; znajomos¢ przepisoOw
samorzadowych; znajomos¢ przepiséw podatkowych; rozporzadzenia w
sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow

i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych,
finansach publicznych, Rozporzadzenie Ministra Rozwoju

i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa , budzetow jednostek budzetowych, panstwowych

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych

majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Inne umiejgtnoscei

Obstuga komputera, znajomo$¢ obshugi bankowosci elektronicznej,
znajomo$¢ programu "Platnik.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy- wymagania dodatkowe

Wyksztalcenie

Mile widziane wyksztalcenie I lub II stopnia wyzsze
ekonomia.

Dos$wiadczenie zawodowe
Inne umiejetnosci

Wskazane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia , inicjatywa i umiejetnos$¢
szybkiego podejmowania decyzji, odpornos¢ na stres, umiejetnosé
pracy w zespole,

dobra znajomo$¢ komputera.

Glowne obowiazki

-prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujagcymi
przepisami,
- opracowywanie projektow planow finansowych,




-sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowo-ksiggowe;j,
-opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu i ich analiz,

-dokonywanie wstepnej kontroli finansowo-rachunkowej

-nadzor nad finansami i ksiggowoscia placowki,

-planowanie i kontrola dziatalnosci jednostki zgodnie z zasadami
rachunkowosci i przepisami podatkowymi,

-prawidlowe gromadzenie i przechowywanie dokumentoéw ksiggowych
przewidzianych ustawa,

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych za sporzadzeniem deklaracji,
ewidencja i przekazywaniem okresowych zobowigzan publiczno-prawnych
z tytuhu: sktadek ZUS, podatku oraz innych doraznych optat,

- czuwanie nad prawidlowym i terminowym dokonywaniem rozliczen

z kontrahentami,

- wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi budzetu i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

- opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych dot. zaktadowego
planu kont, polityki rachunkowosci, zasad przeprowadzania i rozliczania
interwencji,

-analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji jednostki,
-kontrola i nadzér nad pracg pracownikdéw dziatu ksiegowosci.

Zakres odpowiedzialnosci - zgodnie z dyspozycja art. 100 Ustawy z dnia 26 czerwca 1967 r —
Kodeksu Pracy

Wymagania niezbedne Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r

o finansach publicznych:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni
praw publicznych,

- niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

Warunki pracy na stanowisku: praca w siedzibie jednostki , praca biurowa przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin., praca na parterze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia
ogloszenia byt mniejszy niz 6%.

Wymagane dokumenty :

1) cv;

2) kwestionariusz osobowy (dokument do pobrania w biurze Domu Pomocy Spoteczne;j):

3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie ( kserokopi¢ dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow, kserokopie $wiadectwa szkolnego);

4) kserokopie §wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy ) potwierdzajace wymagany
staz pracy;

5) inne dokumenty mowigce o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i uprawnieniach :

6) oswiadczenie kandydatow ( dokument do pobrania w biurze Domu Pomocy Spotecznej).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie w terminie do dnia 23.07.2021
do godz.15.00 z dopiskiem ** Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy Gléwnego Ksiegowego
w Domu Pomocy Spolecznej".
Aplikacj¢ nalezy ztozy¢ w siedzibie Domu Pomocy Spotecznej w Zielonce przy ul. Poniatowskiego 29
lub przestaé¢ poczta na adres Domu Pomocy Spotecznej ul. Poniatowskiego 29 05-220 Zielonka.
Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Kandydatow spetniajacych wymogi formalne, informuje si¢ mailowo lub telefonicznie ( w przypadku braku
adresu e-mail) o terminie, czasie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.




Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://zielonka.domypomocy.pl/bip/strona-glowna/
oraz na tablicy informacyjnej w Dom Pomocy Spotecznej w Zielonce przy ul. Poniatowskiego 29.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne ,
beda przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie : "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Dom Pomocy Spolecznej w
Zielonce, ul. Poniatowskiego 29 05-220 Zielona, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji."

Dane osobowe kandydatow :

1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze ,na podstawie art.6 ust.1 rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony danych osobowych
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w prawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia derektywy 95/46/WE:

2) nie beda udostepniane innym odbiorcom:

3) nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany nie dtuzej niz 3 miesiace od zakonczenia procesu

rekrutacji.

Kandydatom przystuguje prawo zadania:

1) dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia ( w przypadku i na zasadach okreslonych w
przepisach regulujacych ochrong danych osobowych) ograniczenie ich przetwarzania:

2) wniesienia skargi do organu nadzorczego , ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony danym osobowych na
zasadach okre§lonych w przepisach regulujacych ochrone danych osobowych.

Propozycja dotyczaca daty zatrudnienia: 16.08.2021 r.




