SRODOWISKOWY DOM
SAMOPOMOCY W SMOLNIKU
Smolnik 22, 59-820 Lesna
Regon: 369137902 NIP 613-15-79-676 Smolnik, dnia 28 grudnia 2023 .

OGLOSZENIE

KIEROWNIK SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W SMOLNIKU OGLASZA
NABOR NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE: GLOWNY KSIEGOWY

I. Nazwa i adres jednostki: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Smolniku, Smolnik 22;
59-820 Lesna

II. Stanowisko pracy: gtowny ksiggowy

III. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie (spelnia jeden z ponizszych warunkow) :

1) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukonczyla srednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

3) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o

Europejskim Obszarze Gospodarczym.

5. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow glownego ksiggowego.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.

2. Biegla znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, placowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.

3. Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, prawa pracy, ustawy o zakladowym
funduszu swiadczen socjalnych.

4. Umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow
w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zatozenia.

5.Umiejetnosé pracy z wykorzystaniem systemoéw informatycznych, w tym programow ksiegowych,
bankowych oraz sprawozdawczych.

6. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

7. Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

8. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan.

9. Komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

10. Odpowiedzialnos¢ i wysoki stopien zaangazowania w prace.

I 1. Odpornosé na stres, dyspozycyjnosc.



V. Zakres zadan na stanowisku:

I. Prowadzenie rachunkowosci Srodowiskowego Domu Samopomocy w Smolniku zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych.

3. Naliczanie wynagrodzen Pracownikow, prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

4. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika.

6. Opracowanie planow finansowych, biezaca kontrola ich wykonania oraz dokonywanie zmian planow
budzetowych zgodnie z decyzjami finansowymi.

7. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

8. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

9. Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych.

10. Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych, planu
i sprawozdawczosei funduszu.

11. Rozliczanie srodkéw finansowych otrzymanych z dotacji oraz innych zrodet.

12. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji przewidziane;j
ustawa.

13. Nadzorowanie wlasciwego i terminowego sporzadzania i rozliczenia inwentaryzacji.

14. Odpowiedzialnos¢ za caloksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscia finansowo-ksiggowa jednostki.
15. Prowadzenie kadr.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika.

17. Wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu i Wydzialem Spraw Spolecznych i Rozwoju.

VL. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Wymiar czasu pracy : pelny etat.

. Sposéb zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony, doraznie na czas nieokreslony

. Migjsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy, Smolnik 22; 59-820 Lesna

. Stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa,

. Termin rozpoczecia pracy: 01 luty 2024 r.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w listopadzie 2023 r., w rozumieniu przepisow
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz
%.
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VII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;.

3. Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1).

4. Kopie dokumentdw poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia

o ukonczonych kursach, szkoleniach).

5. Kopie dokumentéow potwierdzajacych zatrudnienie ($wiadectwa pracy, a w przypadku trwania

zatrudnienia zaswiadczenie od pracodawcy).

6. Kserokopie dokumentow poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii

Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub

przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej.

7. Oswiadczenia dotyczace:

- peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zatacznik nr 3),

- niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie lub umyslne przestgpstwa skarbowe
i 0 tym, ze nie toczy si¢ w stosunku do niego zadne postgpowanie karne (zalacznik nr 4),



- niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe (zatacznik nr 5)

- braku orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwiagzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi (zatacznik nr 6) ,

- o$wiadczenie kandydata lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku gléwnego ksiggowego,

- przetwarzania danych osobowych (zatacznik Nr2),

- znajomosci obstugi programoéw: Platnik, Progman: finanse, place, zlecone, Besti@ z okresleniem

poziomu znajomosci poszczegdlnych programow.

8. Ewentualnie kopie referencji od poprzednich pracodawcow.

VIII. Termin, sposoéb wyboru kandydata i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dm. 19 stycznia 2024 r.
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Smolniku, Smolnik 22; 59-820 Lesna lub przesyla¢ poczta
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na gldwnego ksiggowego™.

2. Dopuszcza si¢ skladanie dokumentéw aplikacyjnych z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki
podawczej ePUAP — w przypadku przestania dokumentéw aplikacyjnych z wykorzystaniem
elektronicznej skrzynki podawczej wszystkie skladane dokumenty i zalaczniki nalezy opatrzy¢
podpisem kwalifikowalnym lub podpisa¢ profilem zaufanym.

3. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wpltywu dokumentow.

4. Dokumenty, ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez nie spelniajace wymogow
formalnych nie beda rozpatrywane.

5. Wybrane osoby spefniajace kryteria formalne naboru zostana powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie.

6. Kandydaci, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadomieni.

7. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Smolniku.
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