Dom Pomocy Spotecinsj
L ZLOTA JESIEN”
ul. Grzonki 1
47-400 RACIBORZ

$od Ch1aE A IEGGET fa 1 EACA
1el.4153136,4 158680 fax d o=t 21

SK.111.1.2017 Raciborz, dnia 08.05.2017 r.

OGLOSZENIE
Dom Pomocy Spolecznej ., Zlota Jesien” 47-400 Raciborz ul. Grzonki 1 oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze

STARSZA KSIEGOWA

1. Wymagania niezbedne:
- okre$lone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych
- wyksztalcenie

a)

b)

wyzsze — ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, studia zawodowe,
uzupekniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne, studia podyplomowe
o kierunku finanse i rachunkowo$¢ oraz co najmniej 2 letni staz pracy,

$rednie policealne, pomaturalne badz $rednie zawodowe o kierunku ekonomicznym oraz co
najmniej 4 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe :

a)

b)

¢)
d)

znajomo$¢é  obshigi  programéw  finansowo-ksiggowych 1  programéw  bankowosci
elektronicznej,

znajomos¢ przepisoOw prawa samorzadowego, ustawy o pomocy spolecznej, rozporzadzenia
w sprawie domow pomocy spolecznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, Kodeksu Pracy, przepiséw placowych, podatkowych i ZUS, znajomos¢
obshugi programu Platnik i pakietu Office.

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

znajomosé obshigi programu finansowo-ksiggowego Arisco oraz zagadnien dotyczacych plac
bedzie dodatkowym atutem,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

¢)

d)

g)

h)

obliczanie wynagrodzen pracownikéw oraz kompletowanie dokumentacji z tym zwigzanej
( w tym sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z ZUS oraz deklaracji na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych)

analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych,
inwentaryzacja roczna tych kont,

ewidencja i ksiggowanie wyciggdéw bankowych wydatkéw, dochodow, ZFSS i depozytow
mieszkancow,

prowadzenie rejestru ZFSS i ewidencji kontrahentow ZFSS,

dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym :
opisywanie / dekretowanie faktur i rachunkéw zgodnie z obowiazujaca klasyfikacjy
budzetowa i planem kont wynikajagcym z obowiazujacej polityki rachunkowosci,
przygotowywanie przelewow w systemie bankowosci internetowe],

wspélpraca oraz pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci osoby na stanowisku
prowadzacym rejestry zakupu i ustug zgodnie z jego zakresem czynnosci,

uzgadnianie zapiséw ksiegowych w programie FK w celu wygenerowania jednolitego pliku
kontrolnego, generowanie czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupow VAT, generowanie
czastkowej deklaracji VAT oraz przesylanic powyzszych dokumentéw do Starostwa
Powiatowego.




4. Warunki pracy :

a) wymiar czasu pracy — pelny etat

b) miejsce pracy — Dom Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien” w Raciborzu,

c) pierwsza umowa o0 prace zostanie zawarta na okres 6 m-cy z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej - w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym, zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz.U. 22016 r. poz. 902),

d) termin rozpoczecia pracy — czerwiec 2017 1.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w DPS | Zlota Jesie”, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty :
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — curriculum vitae,
¢) kserokopie swiadectw pracy,
d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
¢) kwestionariusz osobowy (dostepny w BIP oraz w kadrach DPS . Zlota Jesieni”)
f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g) stosowne o$wiadczenia zgodne z regulaminem naboru (druk dostgpny w BIP oraz w kadrach
DPS | Zlota Jesien™),
h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw :
Wymagane dokumenty nalezy skladaé :
a) osobiscie w Domu Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien” 47-400 Racibérz ul. Grzonki 1,
b) poczta na adres z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko starsza ksiggowa” : Dom
Pomocy Spolecznej ,,Zlota Jesien” 47-400 Raciborz ul. Grzonki 1
¢) wterminie do dnia 19.05.2017 r. |

8. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w DPS | Zlota Jesien”.

Dokument CV powinien byé opatrzony klauzulg : Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (3. Dz. U. z 2016 r. poz
922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902).




