Srodowiskowy Dom
Samopomocy

w Reszlu
ul. Podzamcze 1, 11
tel/fax 89 755

-440 Reszel

00 11 . . £ .
Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu

oglasza nabér na Glownego Ksiegowego do Srodowiskowego Domu Samopomocy

w Reszlu

1.Nazwa i adres jednostki:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Reszlu
ul. Podzamczel

11-440

Reszel

2.Stanowisko:

Gloéwny ksiegowy

3.Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

ukoniczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci w tym, co
najmniej 2 lata w jednostce sektora finanséw publicznych;

ukonficzyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng o kierunku
rachunkowos¢ i posiada, co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci w tym, co
najmniej 3 lata w jednostce sektora finanséw publicznych;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz niekaralnosé¢ za umyslne
przestepstwa skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia na zatrudnienie na ww. stanowisku;

4. Wymagania dodatkowe (preferowane-podlegajace dodatkowej ocenie w ramach
koncowego wyboru kandydata):

umiejetnos¢  interpretacji i zastosowania aktéw prawnych niezbednych do
wykonywania powierzchownych zadan;

biegla znajomo$¢ obstugi komputera;

znajomos¢ systemow informatycznych: PUMA;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

zaangazowanie, kreatywnos¢ i punktualnosg;

doktadnos$¢ i samodzielnosé;

znajomos¢ przepisow

* ustawy o rachunkowosci i jej aktow wykonawczych,

* ustawy o finansach publicznych i jej aktéw wykonawczych,

* ustawy o samorzadzie gminnym i jej aktow wykonawczych,

* ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i jej aktéw wykonawczych
* ustawy o podatku od towar6éw i ustug i jej aktéw wykonawczych,

* ustawy o optlacie skarbowej i jej aktow wykonawczych,

* ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i jej aktow wykonawczych,
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* rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 grudnia 2010 r.
w sprawie srodowiskowych domoéw samopomocy

S. Zakres wykonywania zadan na ww. stanowisku, m. in:

e organizacja i prowadzenie rachunkowosci jednostki

o wykonywanie dyspozycji srodkéw finansowych

o dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym

o dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

‘¢ sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz o wydatkach strukturalnych

e prowadzenie rozliczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow i zleceniobiorcéw

e prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej ZUS

» prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Urzedem Skarbowym,

o prowadzenie rozliczen otrzymywanych dotacji,

e rozliczenie inwestycji,

e rozliczenie inwentaryzacji,

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

o prowadzenie syntetycznej i analitycznej rachunkowosci jednostki oraz sporzadzanie
sprawozdan budzetowych i finansowych w tym zakresie,

o opracowanie ukiadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planu budzetowego

o prowadzenie ewidencji kart drogowych i miesiecznych kart eksploatacyjnych;

 prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

» prowadzenie postgpowan w oparciu o ustawe Prawo Zamowien Publicznych;

o kompletowanie i wstepna weryfikacja dokumentéw finansowo-ksiegowych,
przygotowywanie przelewow bankowych;

6. Informacja o warunkach pracy:

¢ praca biurowa w budynku SDS;
e praca wymaga wspotpracy z systemem informatycznym,;
e praca w systemie jednozmianowym Y etatu; (20 godzin tygodniowo)

7. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

o CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy;

» kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

o kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, staz pracy
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o odbytych stazach lub zaswiadczenie
potwierdzajace obecne zatrudnienie);

 kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowych kwalifikacji;

 pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz o tym, ze kandydat nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo skarbowe;



o oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego;

Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. O ochronie danych osobowych(tj. Dz. U. Z 2016 r. poz. 922) i ustawa z dnia
21 listopada 2008r. O pracownikach samorzqdowych (tj. Dz.U. Z 2016r. Poz. 902).

8.Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie u Kierownika Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Reszlu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10.05.2018r. do godz.:
12.00 lub przesta¢ pocztg (listem poleconym) na adres:

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Reszlu
ul. Podzamcze 1
11-440 Reszel

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabor na wolne stanowisko - gléwny ksiggowy
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Reszlu", w przypadku nadania oferty decyduje
data wptywu do placéwki.

Dokumenty, ktére wplyng do Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu po uptywie
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Reszlu w dniu 10.05.2018r.
o godz. 14:00. Informacje o wynikach naboru bgda ogloszone na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.reszel.warmia.mazury.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Gminy Reszel.

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Reszlu zastrzega sobie prawo zakonczenia
postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko- gléwny ksiegowy lub jego
uniewaznienie w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Kierownik
Srodowiskowego
Domu Samopomocy
w Reszlu



