Naboér na stanowisko glownego ksiegowego w Wielofunkcyjnej Placéwce Opiekunczo —
Wychowawczej ,,Dom Dziecka Catharina ,, w Nowym Siodle

Na podstawie art. 13, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.) oraz art. 54 ust. 1, pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 Nr 157 poz. 1240 ze zm.)

Dyrektor Wielofunkcyjnej Placowce Opiekunczo — Wychowawczej ,,Dom Dziecka Catharina
,» W Nowym Siodle ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: gléwny ksiggowy.

I

{2

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Wielofunkeyjna Placowka Opiekunczo — Wychowawcza ,, Dom Dziecka
Catharina” w Nowym Siodle

Nowe Siodlo 73A

58-350 Mieroszow

Okreslenie stanowiska urzedniczego: gtowny ksiggowy w Wielofunkcyjnej
Placowce Opiekunczo — Wychowawczej ,,Dom Dziecka Catharina ,, w Nowym Siodle
Wymiar czasu pracy: 0,5 etatu.

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko.

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

II1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gléwnego ksiggowego powinna spetniaé

nastepujace, niezbedne wymagania:

1. Posiada¢ obywatelstwo polskie,

2. Ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

4. Niekaralnoé¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukoficzone jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub

uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe i posiadanie

co najmniej 3 — letniej praktyki w ksiggowosci, lub

ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadania 6 —

letniej praktyki w ksiggowosci, lub

wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow, lub

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych wydany na podstawie odrgbnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Prowadzenie ksiegowosci dotyczacej dochodéw i wydatkow na rachunku o ktorym
mowa w art. 223 ust.1 Ustawy o Finansach Publicznych



d)
e)

g)

h)

1)

k)

2. Znajomosé: rachunkowosci budzetowej w jednostkach samorzadowych ,
przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, przepisow
samorzadowych, przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
samorzadowych , przepisow placowych, przepiséw ZUS,

3. Znajomo$¢ obshugi programéw: PROGMAN (Majatek, Kadry, Place), Portal GUS,
E-Deklaracje, Bestia.

4. 7Znajomos¢ zagadnien jednolitego pliku kontrolnego,

5. Umiejetnos$¢ sporzadzania planoéw i sprawozdan budzetowych,

6. Dokladnos¢, terminowo$¢ wykonywania zadan, samodzielno$é w poszukiwaniu
rozwigzan biezacych spraw,

7. Obcigzanie kontrahentéw odsetkami za nieterminowe regulowanie zobowigzan
oraz wysylanie upomnien i wezwan do zaplaty,

8. Biegla znajomo$¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Exel),

9. Dodatkowym atutem bedzie co najmniej 6 miesigczny staz w pracy w jednostkach
samorzadu terytorialnego na podobnym stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Odpowiedzialnos$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowe;j,

2. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z przepisami dotyczacymi zasad
budzetu:

odpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalno$cia finansowo —

ksiegowa jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji finansowych z planem

finansowym,

realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci

zgodnie z obowiagzujacymi przepisami,

kontrola obstugi z zakresu ptac, ZUS, US, GUS,

opracowywanie we wspolpracy z dyrektorem planéw dochodéw i wydatkéw,

sprawozdan z wykonywania budzetow, sporzadzanie sprawozdan z wykonywania

planéw finansowych oraz analiz okresowych z wykorzystania srodkow i

prognozowanych zmian w roku budzetowym, fachowe doradztwo, instruktaz

w zakresie planowania, szczegolnie przygotowania danych do sporzadzania wniosku

budzetowego do projektu planu finansowego,

opracowywanie we wspdlpracy z dyrektorem planéw zakupéw na rok budzetowy,

opracowywanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

oraz kwalifikowanie ich wg wlasciwych podziatow kwalifikacji budzetowej,
rozliczaniu si¢ z przedsigbiorstwami dostarczajacymi energig elektryczna, wodg

i kanalizacje, gaz, wywoz $mieci oraz telekomunikacjg itp.

pilnowanie prawidlowego obiegu dokumentéw i dyspozycji rodzacych konkretne

skutki finansowo — ekonomiczne,

terminowym i wlasciwym pod wzglgdem formalnym przygotowywaniu wyplat dla

pracownikow jednostki;

naliczaniu i odprowadzaniu naleznosci podatkowej oraz optat zgodnie z prawem;



1) sporzadzaniu obowigzujgcych okresowych sprawozdan finansowych, budzetowych;
m) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w czesci
dotyczacej wynagrodzen;

V1. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3. Kserokopie $§wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem),

4. Kserokopi¢ dokumentéw (po§wiadczone przez kandydata za zgodnosé¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci zawodowe,

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa, pelnych zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystania z pelni praw publicznych, braku prawomocnego
skazania za przestepstwo umyslne, o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych, o niekaralnosci za
przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego i umy$lne przestepstwo
skarbowe, 0 niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych 1 samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa karne
skarbowe, o niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji,

6. Pisemne zobowigzanie, ze chwila podjecia pracy kandydat zobowiazujg si¢ do
przedtozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku ksiegowego;

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosciach.

VII. Termin warunki skladania dokumentow

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg
znajdujacg sie na stronie: http://dd-catharina.pl/rodo/
Bez podpisanej klauzauli informacyjnej dokumenty nie bgdg rozpatrywane.

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie
podpisane i ztozone w terminie do dnia 04.03.2019 pod adresem:

Wielofunkcyjnej Placéwce Opiekunczo — Wychowawcezej ,,Dom Dziecka Catharina ,,

w Nowym Siodle '

Nowe Siodlo 73A

58-350 Mieroszow

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,Nabor na wolne stanowisko urzednicze gléwnego ksiggowego”

3. W przypadku nadsylania dokumentéw pocztg liczy si¢ data wptywu dokumentacji do
Wielofunkcyjnej Placoéwee Opiekunczo — Wychowawczej ,,Dom Dziecka Catharina ,,
w Nowym Siodle.

4. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng.

5. Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w dniu 04.03.2019



. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Z zasadami naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapoznaé

w sekretariacie Wielofunkcyjnej Placéwcee Opiekunczo — Wychowawczej ,,Dom
Dziecka Catharina ,, w Nowym Siodle

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 74 8800110
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