Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym z dnia 07.11.2018r

Dyrektor Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lecznej na podstawie art.11. art.12 oraz
art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych ( Dz.U z 2016 r.,
poz. 902 z podzn.zm) oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

urzednicze Gléwny Ksiegowy.

1.

6.

I. Nazwa i adres jednostki:
Srodowiskowy Dom Samopomocy, 21-010 Leczna ul. Akacjowa 11.

Il. Okreslenie stanowiska: Gtowny Ksiggowy , Komoérka Organizacyjna: Dziat
Administracyjno-Finansowy. I1l. Wymagania niezbe¢dne:

Spetienie jednego z ponizszych warunkow:

1. Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studnia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci,

2. ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co
najmniej 6 —letnia praktyka w ksiegowosci,

3. wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawi odrebnych przepisow,

4. posiadanie certyfikatu bieglego ksiegowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrgbnych przepisow.

. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub

panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)-strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow gldwnego ksiggowego.

Nieposzlakowana opinia.

6.Znajomos$¢ przepisow:

* ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych ( Dz.U z 2017

r, poz.2077ze zm.) O wustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o
rachunkowosci(Dz.U z 2016 r poz.



047.ze zm.)

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r Ordynacja podatkowa (DZ.U z 2018 r,
p0z.800 t.j z dnia 2018.04.27.)

ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towarow 1 ustlug oraz dokonywania zwrotu S$rodkow
publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowych z
udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
przez jednostki samorzadu terytorialnego. ( Dz.U z 2016r, poz.1454 z
pozn.zm.)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym(Dz.U 2018.994
t.j z dnia 2018.05.24)

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (
Dz.U z 2016 r poz. 902 t.j. z dnia 2016.06.24).)

ustawy z dnia 12 marca 2004 r o pomocy spotecznej ( Dz.U z 2017
r,poz. 1769 z p6zn.zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych ( DZ.U z 2018.511 t.j. z
dnia 2018.03.12)

Rozporzadzenia z dnia 9 grudnia 2012 roku o $rodowiskowych domach
samopomocy ( Dz.U 2010.238.1586 z dnia 2010.12.17). O Znajomo$¢
aktow wykonawczych wydanych na podstawie powyzszych ustaw.

7. Znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad.

8. Znajomosc¢ rozliczen z ZUS, zasad okreslania plac.

9. Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz postugiwanie si¢ 1 znajomo$¢ Programu Platnik,

Optima, FK,SJO Bestia. IV. Wymagania dodatkowe:

-

2
3

. Umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa, poszukiwania najbardziej optymalnych
rozwigzan zgodnych z przepisami prawa.

. Umiejetnos¢ rozliczania projektow unijnych.

. Komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

4. Odpornos¢ na stres, samodzielnos$¢ i podejmowanie szybkich decyzji, analizy i syntezy
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informacji.

. Gotowo$¢ do uzupetniania kwalifikacji.

. Fachowos¢, sumiennos¢, doktadno$¢ i odpowiedzialnos¢.

. Referencje od dotychczasowych pracodawcow.

V. Zakres wykonywanych zadan:



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

. Prowadzenie rachunkowosci jednostki, biezaca analiza przepiséw oraz dostosowywanie

ich do obowigzujacego prawa.

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

. Prowadzenie rachunkowo$ci 1 gospodarki finansowej Srodowiskowego Domu

Samopomocy w Lecznej.

. Analiza $rodkéw przydzielonych z budzetu, opracowywanie projektow i wykonywanie

przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a takze kontrola
legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian.

. Wykonywanie dyspozycji posiadanymi przez jednostke srodkami pieni¢znymi.

. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym jednostki wigzacych si¢ z: a) wydawaniem $srodkow pieni¢znych,
b) obrotami pienigznymi na rachunkach bankowych,
C) przyjmowaniem, wydawaniem, zakupem lub wytwarzaniem $rodkoéw trwatych,

d) innymi operacjami okreslonymi w odrgbnych przepisach.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz ich terminowe

przekazywanie, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je

przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

. State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen

przekroczenia lub niewykonania planu ( w catosci i poszczegdlnych pozycjach), a
takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan.
Przygotowywanie decyzji finansowych i koordynowanie ich realizacji, dokonywanie
wstepnego rachunku ekonomicznego zamierzonych dziatan, prowadzenie analizy
budzetu jednostki, proponowanie optymalnych metod i1 sposobow wydatkowania
srodkoéw pienigznych przez jednostke itp.

Opracowywanie zbiorczych planéow rzeczowych realizowanych ze $rodkow
budzetowych i rezerw.

Sporzadzanie w obowigzujacych terminach planéw finansowych oraz zbiorczych
sprawozdan z wykonania budzetu , dokonywanie ich wstgpnej analizy.

Sporzadzanie jednostkowego budzetu jednostki.

Sporzadzanie bilansu potrzeb i $rodkéw dla Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Lecznej.

Opracowywanie analiz gospodarki finansowej, przygotowywanie wnioskow
wynikajacych z tych analiz i przedktadanie ich Dyrektorowi SDS w Lecznej w
wymaganych terminach.

Biezaca analiza sum budzetowych oraz informowanie Dyrektora jednostki o stopniu
ich wykonania.

Sporzadzanie deklaracji, rejestru sprzedazy i rejestru zakupu, ksiegowanie VAT
naliczonego 1 naleznego, przekazywanie podatku.



VI.

18.

19.

21.

22.

23.
24,
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26.

27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.
37.

Prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych, podatkowych oraz z zakresu ubezpieczen
spotecznych.

Naliczanie wynagrodzen i innych nalezno$ci, zasitkow, prowadzenie stosowanej
ewidencji, dokonywanie potragcen od wynagrodzen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. 20. Przygotowywanie listy wynagrodzen z tytutu umoéw o pracg,
zlecenia, o dzieto itp.

Terminowe naliczanie 1 odprowadzanie obowigzujacych skltadek z tytutu
ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego, Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS.
Przygotowywanie imiennych raportow dla ZUS, przelewow, potracen w/w sktadek ,
przestrzeganie obowigzujacych w tym zakresie terminow.

Ewidencja i rozliczanie podatkowe (podatki dochodowe, lokalne, VAT itp.).
Naliczanie potracen podatkow i sporzadzanie informacji podatkowych.

Przygotowanie list wynagrodzen ,naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci,
zasitkow, prowadzenie stosowanej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen
itp.

Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i
zdrowotne, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych a takze prowadzenie
ewidencji wymaganej przez ZUS.

Przygotowywanie imiennych raportow dla zakladu Ubezpieczen Spotecznych,
przelewow, potracen w/w sktadek w obowigzujacych terminach.

Prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
dokonywanie operacji finansowych z budzetu $§wiadczen socjalnych. Znajomos$¢
obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiggowych bedacych
w obrocie bezgotowkowym 1 sporzadzanie dla nich polecen przelewu.

Dokonywanie przelewow drogg elektroniczng.

Prowadzenie rozliczen bankowych.

Rozliczanie dotacji 1 sporzadzanie sprawozdan w wymaganych terminach.

Rozliczanie inwentaryzacji, majatku rzeczowego jednostki, prowadzenie ewidencji
srodkow trwalych 1 naliczanie amortyzacji, prowadzenie na biezaco kartotek ilo§ciowo
warto$ciowych majatku rzeczowego jednostki.

Rozliczanie otrzymanych dotacji 1 sporzadzanie sprawozdan w tym z zakresie.
Umorzenia zobowigzan, przedawnienia zobowigzan.

Biezaca kontrola terminéw platnosci zobowigzan.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lecznej w zakresie posiadanych kwalifikacji 1 kompetencji
zawodowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1. Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2019 r.



2. Forma zatrudnienia: umowa o prace.

3. Wymiar etatu : 1 etat.

4. Praca w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lecznej ul. Akacjowa 11,
od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-15:30., czas pracy osoby niepelnosprawnej
zaliczonej do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepelnosprawnosci :7 godzin na
dobeg 1 35 godzin tygodniowo.

5. Stanowisko decyzyjne i zwigzane z odpowiedzialno$cig.

6. Staty duzy przeptyw informacji, gotowos¢ do odpowiedzi, narazenie na stres, duze
obcigzenie psychofizyczne w wyniku duzej odpowiedzialno$ci zawodowe;.

VI1Il. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu pazdzierniku 2018 r (poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Eecznej, w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu
niepetnosprawnych nie osiagnat co najmniej 6%.

VI11. Wymagane dokumenty

1. CV i list motywacyjny —podpis wlasnoreczny czytelny.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie- podpis wlasnor¢czny
czytelny.

3. Kopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, wymagana
praktyke w ksiegowos$ci potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem(oryginat do wgladu).

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych- podpis wlasnoreczny czytelny.

5. Oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu. przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo skarbowe- podpis wiasnorgczny czytelny.

6. Kopia dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru
skorzystania przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze zgodnie z
art.13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE 9ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane
dalej takze RODO). — podpis wlasnoreczny czytelny.

Druk kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z naborem na stanowisko glownego



ksiggowego stanowi zalacznik do niniejszego ogloszenia o naborze. Ponadto zatgczniki
mozna pobra¢ ze strony internetowej :www.leczna.naszsds.pl w zaktadce BIP ,,Pobierz
dokumenty i wnioski” oraz w siedzibie Srodowiskowego Domu Samopomocy w Lecznej ul.
Akacjowa 11, 21-010 Leczna I pigtro pokdj nr 2 od poniedziatku do piatku w godz. 8:00 —
15:00.

IX. Termin skladania dokumentéw : od dnia 10.12.2018r. do 20.12.18r. do godz.15:00

X.  Miejsce skladania dokumentow:
jkiiok

Srodowiskowy Dom Samopomocy w Lecznej, ul. Akacjowa 11, 21-010 Leczna ( I pietro
pokéj nr 2) lub droga pocztowa lub kurierem na adres : Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Lecznej, ul. Akacjowa 11, 21-010 Leczna ( liczy si¢ data wptywu do jednostki) w zamknietej

kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy nabory na wolne stanowisko urzgdnicze : gtowny ksiegowy”

XI. Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje , ktore wptyna po okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej — ponad to informacja bedzie zamieszczona na stronie
internetowej www.leczna.naszsds.pl w zaktadce BIP oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Srodowiskowego Domu Samopomocy w Eecznej ul. Akacjowa 11.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie na stronie internetowej

BIP www.nassds-leczna.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Lecznej ul. Akacjowa 11.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosza si¢ do naboru stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogtoszeniu o
naborze.

Miejsce lub sposob pozyskiwania dodatkowych informacji : Srodowiskowy Dom
Samopomocy w Lecznej ul. Akacjowa 11, 21-010 Leczna — osoba do kontaktu: Paulina
Stafijowska —Gtowna Ksiggowa tel. 81 531 55 78, e-mail:sdsinfo@go2.pl.

Leczna 10.12.2018
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