DOM DZIECKA w Miedzyéwiecin

43-430 Skoczow, ul. Malinowa 4

fal, 33 858 40 20, fax 33 858 40 46
NIP 548-15-38-743

Dyrektor Domu Dziecka w Miedzy$wieciu,
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

GLOWNY KSIEGOWY

¢ Wymiar etatu 1/1

* Rodzaj umowy: umowa o prace

* Migjsce pracy: Dom Dziecka w Migdzyswieciu, ul. Malinowa 4. 43-430 Miedzyswie¢

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

* Wyksztalcenie: kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada

iy

co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksieggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo  swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

*  Wymagania niezbe¢dne:

[)ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych:

3) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego.
przeciwko wiarygodnoscei dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiggowego;

Wymagania dodatkowe:

L. znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j

I~

umicjetnosé obslugi komputera i programow niezbednych do obstugi budzetu, w tym




znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych ( Finanse Vulcan. Ptatnik. ) oraz WORD i EXCEL

3. znajomos¢ przepisow samorzadowych

4. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa zamdowien
publicznych

3. doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe]

0. sumiennos¢, skrupulatno$¢, komunikatywnosé. umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych

decyzji 1 wspolpracy w zespole

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Samodzielne prowadzenie rachunkowosci Domu Dziecka w Migdzy$wieciu i Domu
Dziecka w Wisle

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku biezacego wydatkow i
dochodow. ZFSS

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
4. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych miesiecznych/kwartalnych/rocznych oraz
informacji dodatkowych wymaganych przez jednostki nadzorujgce

5. Przygotowywanie projektow budzetow Domow oraz harmonogramu wydatkow.

6. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig realizacji planu finansowego,
przygotowywanie zmian w planie finansowym dochodow 1 wydatkow

7. Sporzadzanie bilans, rachunkow zyskow i strat, sprawozdan GUS. miesi¢cznych analiz
wynagrodzen i zatrudnienia pracownikow

8. Opracowywanie projektow dokumentéw regulujacych organizacje rachunkowosct w
jednostce

9. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiggowych

10. Prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych. wyposazenia, sprzgtu oraz innych
wartodci rzeczowych nie stanowiacych srodkow trwatych ich umorzenia zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

11. Znajomo$¢ planu kont. instrukeji biegu dokumentéw, instrukeji kasowej, instrukcji
inwentaryzacyjnej i innych zarzadzef wewnetrznych regulujacych funkcjonowanic gospodarki
finansowej jednostki.

12. Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkow
przewidzianych planem finansowym.

13. Badanie legalnosci, kompletnoécei, rzetelnosci prawidlowosci wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym:faktur, umow, dokumentow obrotu
Srodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentow o charakterze
rozliczeniowym

14. Terminowe dokonywanie przelewow bankowych.

15. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisOw




wewngtrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji glownego
ksiggowego

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

1. CV

2. List motywacyjny

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (mile widziane opinie z poprzednich
miejsc pracy)

. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

3. Aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie

0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przest¢pstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa :przeciwko mieniu. przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnodci instytuciji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwo karne skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych

DODATKOWE INFORMACJE

1, Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Domu Dziecka w
Migdzys$wieciu lub wysla¢ poczta na adres: Dom Dziecka w Miedzyswieciu, ul. Malinowa 4, 43-
430 Miedzys$wied.

2. Dokumenty powinny by¢ dostarczone w zamknigtej kopercie z dopiskiem ..Nabor na

stanowisko Glownego Ksiegowego™
3 Termin zlozenia ww dokumentéw uplywa 25 lutego 2022, o godzinie 15:30.
4. Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
I lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. W sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0golne
rozporzadzenie o ochronie danych).

Jednoczesnie o§wiadczam, ze zostatem poinformowany o przystugujacym mi prawie dostepu do
tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Wyrazam/nie wyrazam* zgody na przetwarzanie moich danych osobowych przez Dom Dziecka w
MiedzysSwieciu w zakresie przysztych procesow rekrutacyjnych.

* Niewlasciwe skreslic

Ln

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

0. Po uplywie terminu zlozenia dokumentéw, informacja o wyniku naboru bedzie podana do
publicznej wiadomosgci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Domu Dziecka w
Migdzyswieciu. Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Placowki.

7 Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
wstepne;j.




8. Dokumenty nieodebrane po uplywie 1 miesigca od rozstrzygnigcia naboru zostang
protokolarnie zniszczone

0. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Domu Dziecka w Migdzyswicciu pod numerem
telefonu 33 858 40 20 w.16 — Dyrektor Marek Kula

DYREKTOR

Domu Dzieclfz\/M'edzys'wieciu

mgr Marek Kula

Miedzys$wieé, dnia 04.02.2022r.




